随 着 办 公 自 动 化 技术 的 普及 ， 办 公 自 动 化 软件 成 为 办 公 人 员 提 高 工作 效能 、 授 脱 繁 杂事 务 的 得 力 助手 。 微 软 公司 出 品 的 Office 软 件 套 六 是 众多 办 公 自 动 化 软件 中 的 
佼佼 者 ， 熟练 应 用 Office 已 是 现代 企业 员工 必 备 的 基本 素养 之 一 。 


Office 软 件 套装 包含 多 个 组 件 ， 其 中 Word、Excel、PowerPoint 是 办 公 中 最 常用 的 三 大 组 件 。Word 用 于 文字 处 理 和 文档 编排 ，Excel 用 于 数据 的 处 理 与 分 
析 ，PowerPoint 则 用 于 幻灯 片 的 制作 与 演示 。 


本 书 以 Office 初 级 和 中 级 用 户 的 学 习 需 求 为 立足 点 ， 以 Office2016 为 软件 平台 ， 通 过 大 量 详尽 的 操作 讲解 ， 帮 助 读者 直观 地 掌握 三 大 组 件 的 基础 知识 和 操作 技巧 ， 
并 能 在 实际 工作 中 娴熟 应 用 ， 快 速 变 身 办 公 达 人 。 
se 内容 结构 

全 书 共 19 章 ， 根 据 内 容 可 分 为 6 个 部 分 。 

大 第 1 部 分 : 基础 篇 


包括 第 1 草 ， 主 要 市 领 读者 认识 Office2016 的 工作 界面 ,介绍 按 照 上 自己 的 工作 习惯 和 喜好 定制 工作 界面 的 方法 ， 并 讲解 了 新 建 、 保 存 、 关 闭 、 打 开 、 加 密 等 文档 相 
天 的 基本 操作 及 获取 帮助 的 方法 。 


太 第 2 部 分 : Word 篇 
包括 第 2 ~ 7 章 ， 讲 解 Word 的 使 用 方法 ， 包 括 文 本 的 录入 与 编辑 、 表 格 制作 、 图 文 混 排 、 文 档 输 出 、 长 篇 文档 的 高 效 处 理 、 文 档 的 检查 与 审阅 等 内 容 。 
太 第 3 部 分 : _ Excel 篇 


包括 第 8 ~ 12 草 ， 讲 解 Excel 的 使 用 方法 ， 包 括 Excel 的 基本 操作 、 数 据 的 输入 与 编辑 、 公 式 与 消 数 的 使 用 、 数 据 的 高 效 录 入 和 整理 、 用 图 表 形象 地 展示 数据 等 内 


七 
1 
D 


妈 第 4 部 分 : PowerPoint 篇 


包括 第 13 ~ 17 章 ， 讲 解 PowerPoint 的 使 用 方法 ， 包 括 添加 与 调整 演示 文稿 内 容 、 制 作 图 文 并 戊 的 演示 文稿 、 快 速 统一 演示 文稿 的 外 观 、 动 态 展示 演示 文稿 、 放 映 


与 分 享 演示 文稿 等 内 容 。 
大 第 5 部 分 : 协作 篇 
即 第 18 章 ,介绍 三 大 组 件 的 协同 工作 方法 。 
大 第 6 部 分 : 综合 应 用 篇 


即 第 19 章 ， 通 过 一 个 大 型 实例 讲解 如 何 综 合 应 用 三 大 组 件 解 决 实际 问题 。 
9 编写 特色 


大 图 文 并 成 ， 简 单 易 学 


书 中 每 一 个 知识 点 的 讲解 都 依托 相应 的 操作 实例 ， 每 一 个 操作 步骤 都 有 详细 的 文字 和 直观 的 屏幕 截图 ， 云 空间 资料 还 完整 收录 了 书 中 全 部 实例 的 相关 文件 及 配套 的 
教学 视频 。 读 者 按照 书 中 的 讲解 ， 结 合 实例 文件 和 教学 视频 边 学 边 练 ， 能 够 更 加 形象 、 直 观 地 理解 和 掌握 知识 点 。 


大 知识 全 面 ， 技 巧 丰富 


在 实际 工作 中 ， 并 不 是 会 使 用 软件 就 一 定 能 顺利 完成 任务 ， 因 为 很 多 经 验 和 技巧 需要 在 实践 中 才能 领悟 和 总 结 。 本 书 为 了 满足 读者 即 学 即 用 的 需求 ， 穿 插 了 Office 
应 用 专家 在 实践 中 总 结 出 的 大 量 “ 小 提示 ”和 “技巧 ”， 帮 助 读者 增长 见识 、 提 高 效率 。 


大 循序 渐进 ， 层 层 巩固 

本 书 以 循序 渐进 的 方式 编排 内 容 ， 确 保 零 基础 的 人 学 习 无 障碍 、 有 一 定 经 验 的 人 提高 更 快 。 第 1 ~ 18 章 末尾 设置 的 “实例 演练 ”在 实践 中 对 本 章 所 学 进行 巩固 和 拔 
高 ， 培 养 综合 应 用 能 力 ， 形 成 由 浅 入 深 、 层 层 弟 进 的 立体 教学 体系 ， 学 习 效 果 了 立竿见影 。 
e 读 者 对 象 


本 书 不 仅 能 帮助 广大 的 Office 新 手 快速 迈 入 高 手 行列 ， 也 适合 办 公 人 员 、 学 校 师 生 及 对 新 版 本 Office 感 兴趣 的 读者 学 习 和 掌握 更 多 的 实用 技能 ， 还 可 作为 大 专 院 校 
或 社会 培训 机 构 的 教材 。 


由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 中 难免 有 不 足 之 处 ， 尾 请 广大 读者 指正 批评 ， 除 了 扫描 二 维 码 添加 订阅 号 获取 资讯 以 外 ， 也 可 加 入 QQ 群 227463225 与 我 们 
x 六 


Hibo 


入 


编者 


2017 年 7 月 


如 何 获 取 云 空间 资料 


一 、 扫 摘 天 注 微 信 公 众 号 


在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 


， 如 右 一 图 所 示 ， 进 入 “二 维 码 /条 码 ”界面 ， 将 手机 对 准 右 二 图 中 的 二 维 码 ， 扫 描 识别 后 进入 “详细 资料 ”页 
面 ， 点 击 “ 关 注 ” 按 钮 关注 我 们 的 微 信 公众 号 。 





二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


扎 击 公众 号 主页 面 左下 角 的 小 键盘 图 标 ， 进 入 输入 状态 ， 在 输入 框 中 输入 本 书 书 号 的 后 6 位 数字 “574996”， 上 点击“ 发送” 按钮 ， 即 可 获取 本 书 云 空间 资料 的 下 载 
地 址 和 访问 密码 。 


三 、 打 开 资 料 下 载 页 面 


方法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 如 右 图 所 示 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 面 。 





已 | 0 httpi//panbaidu.com/s/1dEVOBI7 














万 法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登 录 界 面 的 操作 提示 ， 使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 
能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 


在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地 址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏览 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 
资料 下 载 页 面 。 





四 、 输 入 密码 并 下 载 资料 
在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 步骤 2 中 获取 的 访问 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 表单 击 “ 提 取 文 件 ” 按 钮 。 在 新 页 面 中 单 击 打开 


资料 文件 夹 ， 在 要 下 载 的 文件 名 后 单 击 “ 下 载 ”按钮 ， 即 可 将 其 下 载 到 计算 机 中 。 如 果 页 面 中 提示 选择 “高 速 下 载 ” 还 是 “普通 下 载 ” ， 请 选择 “普通 下 载 ”。 下 载 的 
资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 软件 解压 。 


提示 : 读者 在 下 载 和 使 用 云 空间 资料 的 过 程 中 如 果 遇 到 自己 解决 不 了 的 问题 ， 请 加 入 QQ 群 227463225， 下 载 群 文件 中 的 详细 说 明 ， 或 找 群 管理 员 提供 帮助 。 


第 1 音 ”必须 掌握 的 Officce 2016 基 础 知识 


要 想 在 办 公 时 使 用 Officce 2016 提 高 工作 效率 ， 首 先 要 安装 Officce 2016 办 公 软 件 ， 了 解 Officce 2016 的 基础 知识 ， 认 识 Officce 2016 的 操作 界面 ， 这 样 才能 在 实 
际 工 作 中 更 加 得 心 应 手 地 运用 Officce 2016 来 解决 实际 问题 。 


1.1 认识 Office 2016 的 界面 


启动 Officce 2016 程 序 后 ， 第 一 次 使 用 Officce 2016 的 用 户 肯定 会 对 其 界面 感到 陌生 ， 所 以 在 使 用 Officce 2016 之 前 ， 用 户 应 对 Officce 2016 的 操作 环境 有 所 了 
解 。 


1.1.1 Officce 2016 的 工作 界面 


Officce 2016 的 主 界面 相 比 于 以 前 的 版 本 ,添加 了 更 多 人 性 化 的 设计 ， 昌 然 几 款 常用 办 公 组 件 的 整体 界面 有 许多 不 同 的 地 方 ， 但 也 有 很 多 相同 之 处 。 


Officce 2016 各 组 件 工作 界面 的 相同 之 处 是 都 由 标题 栏 、 窗 口 控制 按钮 、 快 速 访问 工具 栏 、 选 项 卡 标签 、 功 能 区 几 大 要 素 构 成 。 下 面 以 Excel 2016 组 件 的 工作 界面 
为 例 ， 介 绍 Officce 2016 工 作 界 面 的 共有 部 分 ， 如 下 图 所 示 。 


工作 等 1 - Excel 


冬 件 格式 和 入- - 
排序 和 篇 选 查找 和 选择 


一 | 娜 大 用 表格 格 式 - 区: 册 除 ” 加， 
% 30 葬 单 元 格 栏 式 ” 蒋 格 式 - 和 过- 
- =- 单元 格 编 名 





图 注 @@ ~ 外 为 Officce 2016 各 组 件 工作 界面 的 共有 部 分 ， 各 部 分 的 名 称 和 功能 见 下 表 。 


六】 | 集合 了 多 个 常用 按钮 ， 在 默认 状态 下 只 显示 “保存 ” “撤销 ” “恢复 ” 按 甸 


时 的 村 


遍 | 能 


窗口 控制 按钮 | 用 于 最 大 化 、 最 小 化 及 关闭 窗口 ， 以 及 设置 功能 区 的 显示 方式 

显示 各 个 集成 的 功能 区 的 名 称 ， 单 击 某 个 标签 即 可 切换 至 对 应 的 选项 卡 

用 于 根据 关键 字 查找 和 执行 功能 命令 ， 还 可 以 获取 帮助 信息 

 @ | ”功能 区 | 包含 大 部 分 功能 按钮 ， 并 按 组 分 布 ， 方 便 用 户 选用 

包括 水 平和 垂直 滚动 条 ， 用 来 浏览 编辑 区 中 未 显示 出 的 内 容 

用 于 放大 或 缩小 显示 编辑 区 的 内 容 

_@@ | 视图 按钮 | 用 于 切换 窗口 的 不 同 视图 关 型 
用 于 进行 文档 内 容 的 编辑 


了 解 完 Office 2016 各 组 件 工 作 界 面 的 共有 部 分 ， 下 面 来 介绍 图 注 (7) ~ (8 标注 的 Excel 2016 工 作 界 面 的 特有 部 分 ， 各 部 分 的 名 称 及 功能 见 下 表 。 





名 称 框 ”| 显示 当前 正在 操作 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 名 称 或 者 引用 
ee 当 向 单元 格 输入 数据 时 ， 输 入 的 内 容 都 将 显示 在 此 栏 中 ， 也 可 以 直接 在 该 栏 中 
-| 编辑 当前 单元 格 的 内 容 或 输入 公式 等 


单 击 可 选 定 该 列 


_@ | 。 行 号 | 单 击 可 选 定 该 和 


工作 表 标 位 
品 滚动 按钮 单 击 可 实现 工作 表 标 签 的 滚动 


工作 表 标 笠 “| 包含 工作 表 的 名 称 ， 当 前 活动 工作 表 所 对 应 的 标签 显示 为 育 景 





了 解 了 Excel 2016 的 工作 界面 后 ， 下 面 继续 介绍 Word 2016 的 工作 界面 。 相 比 于 Excel 2016 的 工作 界面 ，Word 2016 除 了 拥有 自己 的 “标尺 ”功能 用 于 显示 和 控 
制 页 面 格式 ， 其 他 部 分 基本 为 这 两 个 组 件 共同 拥有 的 要 素 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
文件 开始 插入 设计 布局 引用 


目 引 国 四 | 大 纲 视图 [| 标尺 


宗 阅 

Q S: 目 单 页 = 上 [中 并 排 音 看 
> 站 

多 。 国 草 和 网 格 线 口 站 [同步 流动 
阅读 ”页面 视图 Web 版 式 视图 fan 量 示 比例 1009%6 光碟 古 


邮件 ”证 阅 | 视图 


告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


目 目 多 页 
视图 


新 建 窗口 全 部 重 排 ” 拆 分 


全 ;页 宽 


显示 比例 


三 三 





中 文 (中 国 ) 


如 下 图 所 示 为 PowerPoint 2016 的 工作 界面 ， 该 工作 界面 特有 部 分 的 名 称 及 功能 介绍 见 下 表 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
插入 设计 幻灯 片 放映 塞 阅 
光 =| 国 j | | __ llf- | DO OO 
Ss Al 三- 三 -于 王 芷 -前 | K 名 
3 引 重 置 本 
新 建 “sy AYV Aa - 
幻灯 片 ” 目 节 一 


形状 ”排列 快速 样式 
幻灯 片 


视图 开发 工具 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


~ 
” 


2 
二 
-5 


用 于 显示 演示 文稿 内 所 有 幻灯 片 的 缩 略 图 
用 于 为 当前 幻灯 片 添 加 备注 文本 





1.1.2 目 定 义 快速 访问 工具 村 


功能 区 选项 卡 提供 了 Officce 2016 的 大 部 分 功能 ， 用 户 在 使 用 时 需要 切换 至 相应 的 选项 卡 进行 操作 。 如 果 有 些 操 作 需 要 经 常 使 用 ， 束 可 以 将 其 添加 到 快速 访问 工具 


栏 中 ， 使 用 时 只 需要 人 在 快速 访问 工具 栏 中 局 动 相应 的 命令 即 可 。 例 如 ， 将 “图 表 ” 功 能 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 


打开 任意 一 个 Word 文 档 ，@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 合 在 “插图 ”组 中 右 击 “ 图 表 ” 按 钮 ， 合 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”命令 ,如 下 
图 所 示 。 


自 定 义 快速 访 扫 工具 栏 (O.- 
在 功能 区 下 方 杠 示 快速 访问 工具 栏 (S) 





步骤 02 显示 添加 后 的 效果 


可 看 到 “图 表 ” 功 能 按钮 委 添 加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 下 图 所 示 ， 单 击 该 按钮 即 可 执行 相应 的 操作 ， 省 去 了 切换 选项 卡 的 及 烦 。 


开始 插入 设计 布局 引用 上 邮件 审阅 视图 告诉 我 您 想 要 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 图 表 屏 甩 截图 二 我 的 hn 载 项 ~ 


插图 加 载 项 





1.1.3” 目 定义 功能 区 


Officce 2016 按 照 大 部 分 用 户 的 使 用 习惯 对 功能 区 进行 了 分 组 ， 如 果 用 户 想 设计 自己 常用 的 功能 组 ， 也 可 以 自 定义 选项 卡 和 组 。 下 面 以 在 Word 中 自 定义 功能 区 为 


例 进行 介绍 。 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 任意 一 个 Word 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HOO 中 ; 


并 英 切 


等 线 (中 文 目 3 " | 五 号 





步骤 02 单 击 “选项 ”命令 


在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


签 入 、 签 出 并 恢复 未 保存 的 更 改 。 
没有 任何 未 保存 的 更 改 . 





弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 自 定义 功能 区 ”选项 不 ， 如 下 图 所 示 。 


:ob 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 


用 户 界面 选项 
时 显示 浮动 工具 栏 (M) 〇 
启用 实时 预览 (U 名 
拖 动 时 更 新 文档 内 容 (D) 品 
屏幕 滩 示 样式 (R): 不 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 | x | 


单 击 )afie 进行 个 性 化 设置 


快速 访问 工具 栏 用 户 名 (WJ: ”| 订 鱼 





步骤 04 单 击 “ 新 建 选项 卡 ” 按 钮 


人 @ 人 在 “上 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 选择 新 建 选项 卡 的 位 置 ， 如 “插入 ”选项 卡 ， 全 然后 单 击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 十 义 功能 区 (B):@ 





+ 全 

田 回 布 局 
回扣 引 用 
田 图 邮件 











-Wh 新 建 得 (N) 重 命 名 (M | 
自 定 W: 重 寺 日 > | 





步骤 05 单 击 “ 重 命名 ”按钮 


@ 此 时 ,在 “插入 ”选项 卡 下 方 新 建 了 “新 建 选项 卡 〈 自 定义 ) ”选项 卡 ， 选 中 新 建 的 选项 卡 选项 ， 含 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定 义 功能 区 (Bj:O 〇 


A) > | 9 加 括 入 加 
5 | CE 























| 四 圆 设计 
由 区 | 布局 


新 建 选项 卡 (W) | | 新 建 组 (N) |[ 
宫 定 WW: | 重 置 (E) Y 





步骤 06 输入 名 称 


弹出 “ 重 命名 ”对 话 框 ，@ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 选项 卡 的 名 称 ， 如 “文本 设置 ”， 合 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ert 令 (Q):O 自 定 又 功能 区 (B)j: 属 





























图 图 设计 
同 | 布局 
由 剧 引 用 











步骤 07 下 移 组 选项 


人 @ 企 “上 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 选择 要 移动 的 命令 组 选项 ， 如 选中 “字体 ”选项 ， 全 然后 连续 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





回回 插 入 本 | 
日 图 文本 设置 ( 自 定义 ) 


田 名 布局 
四 尽 | 引用 


新 建 选 项 上 (W) | | 新 建 组 (N) | | 重合 名 (WO 
导入 /导出 |， 





步骤 08 删除 多 余 的 命令 组 


将 “字体 ”命令 组 移 至 “文本 设置 ”选项 卡 中 ， 然 后 按照 步骤 07 中 的 方法 将 “段落 ”命令 组 移 至 “文本 设置 ”选项 卡 ，@ 选 中 “新 建 组 ( 自 定义 ) ”选项 ,人 @ 单 
击 “ 删 除 ” 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


目 定 网 功 能 区 (B): 避 


a 加 


主 选项 卡 
日 国 开始 
竟 贴 板 
样式 
田 图 插 入 








日 辐 文 本 设置 ( 自 定 贸 ) 





步骤 09 ”完成 功能 区 的 设置 


\ 放 LE 


设置 完成 后 ，@ 可 看 到 新 的 选项 卡 下 添加 的 命令 组 ， 以 及 删除 命令 组 的 效果 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 






































各 显示 效果 





日 国 布局 


mm TT rrrIrr 


| 新 建 选项 卡 (W) | | 新 建 组 (IN) | | 





























步骤 10 ”显示 自 定义 功能 区 的 效果 


返回 Word 的 工作 界面 ， 可 看 到 功能 区 标签 中 新 增 了 “文本 设置 ”选项 卡 ， 并 在 其 中 显示 了 相应 的 命令 组 ， 如 下 图 所 示 。 











等 线 ( 中 文 下 ; "| 五 号 -| A A 


于 是 BE 





1.2 ”更改 Office 2016 的 界面 颜色 和 背景 


安 半 好 Office 2016 后 ， 默 认 的 工作 界面 颜色 为 彩色 ， 背 景 为 无 ， 用 户 如 果 不 满意 该 颜色 和 背景 ， 可 根据 自己 的 喜好 修改 。 
步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 任意 一 个 Word 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


HH ll = 
[a LL 


a GE gst 。 布局 。 引用 。 邮件 ”证 


AA Aar |A 


A--A-. 园 @ 


EG 














步骤 02 单 击 “选项 ”命令 


在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 主题 颜色 


弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 卡 下 的 “对 Microsoft Office 进 行 个 性 化 设置 ”选项 组 中 ，@ 单 击 “Office 主 题 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 @ 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 日 色 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (Uj): 
不 管 是 否 登 录 到 Office 都 始终 使 用 这 些 值 [A)。 
Office 育 娠 (Bl): 
Office 主 十 站: 
局 动 选 现 
各 定 功能 区 
快速 访问 [上 县 杜 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 广 名 人): 
缩写 四 M 


不 管 是否 登录 到 Office 都 始终 使 用 人 这些 值 (A)， 


语言 
高 盐 
目 定 只 功 能 区 





步骤 05 ”显示 设置 界面 颜色 和 背景 的 窗口 效果 


返回 文档 中 ， 可 看 到 此 时 的 界面 颜色 更 改 为 日 色 ， 而 背景 则 有 电路 图 案 ， 如 右 图 所 示 。 


= 文档 2 - Wiord 


开始 | 插入 六 计 ”布局 引用 一 邮件 


等 线 (中 文正 广 ) [五 号 -| 党 
B I U ™ abe 其 其 


| 





Ww 


便 小 提示 : 使 用 其 他 方法 更 改 界面 颜色 和 背景 


用 户 还 可 以 单 击 “ 文 件 按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 账 户 ” 命 令 ， 在 右 侧 的 “账户 ”面板 中 可 直接 更 改 Office 的 背景 和 主题 。 


1.3 ”Office 2016 必 须 掌握 的 基本 操作 


要 想 使 用 Office 2016 创 建文 档 、 数 据 表格 或 演示 文稿 ， 首 先 要 掌握 Office 2016 的 基本 操作 ， 如 文档 的 创建 、 保 存 、 打 开 、 关 闭 、 保 护 、 显 示 比 例 设 置 及 获取 帮助 
等 。 下 面 以 Word 2016 为 例 对 这 些 基本 操作 进行 详细 介绍 。 


1.3.1 新 建文 档 


想 要 编辑 处 理 文 档 ， 首 先 需 要 建立 一 个 文档 。 在 Word 2016 中 ， 除 了 可 以 创建 空 日 文档 外 ， 还 可 以 套用 已 有 的 文档 模板 ,创建 含有 模板 格式 的 文档 。 这 两 种 创建 广 
档 的 操作 方法 都 非常 简单 。 
1 新 建 空 日 文档 


新 建 空白 文档 的 常用 方法 有 好 几 种 : 启动 Word 后 ， 在 开始 屏幕 上 单 击 “空白 文档 ”图 标 ; 在 Word 窗 口中 单 击 “文件 ”按钮 ， 在 展开 的 视图 菜单 中 单 击 “新 
建 ” 命 令 ， 在 “新 建 ” 面 板 中 单 击 “ 空 白文 档 ” 图 标 : 在 Word 窗 口中 按 【Ctrl+N】 组 合 键 : 在 Windows 资 源 管理 器 中 通过 右键 快捷 菜单 新 建 。 下 面具 体 介 绍 最 后 一 
种 方法 。 

原始 文件 : 无 

最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 空白 文档 .docx 

步骤 01 新 建 空白 文档 


打开 一 个 文件 夹 ，@ 在 任意 空白 处 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 建 >Microsoft Word 文 档 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


和 ”Microsoft Access 数据 库 
画 BMP 图 像 


Microsoft Word 文 档 八 |] 


-AWA WW 

Microsoft PowerPoint 演示 文稿 
Microsoft Publisher 文档 
WinRAR 压缩 文件 

文本 文档 

Microsoft Excel 工作 表 
WinRAR ZIP 压缩 文件 

公文 包 


Ey 


六 收 高 自 定义 文件 夫 (. 
肌 下 载 
粘贴 (P) 


时 | 点 面 . 
量 最 所 访问 的 位 置 pie 
到 OneDrive 0 Ee 

共享 (H) 

新 建 (W) 

尾 性 (R) 





le: 





步骤 02 ”更 改 文档 名 后 双击 文档 


随后 可 以 看 到 创建 的 文档 ， 将 文档 名 称 更 改 为 “新 建 空 日 文档 .docx”， 然 后 双击 该 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


各 最 近 访 问 的 位 置 
th OneDrve 








步骤 03 ”显示 创建 的 空 日 文档 效果 


此 时 可 以 看 到 创建 的 空 日 文档 效果 ， 用 户 可 在 文档 中 直接 输入 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


= 新 建 空 白文 档 .docx - Word 
开始 ”插入 设计 布局 = 习 邮件 


等 线 (中 文正 文 ) -| 五 -| 咯 [A 
B I U vabsX x 人 
A A 图 


字体 





2 ”使 用 样本 模板 创建 文档 
Office 2016 内 置 了 许多 文档 模板 ， 用 户 可 以 直接 选择 合适 的 模板 来 创建 文档 。 利 用 模板 创建 文档 不 仅 有 利于 制作 出 更 规范 的 文档 ， 还 可 以 提高 工作 效率 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 样本 模板 创建 文档 .docx 
步骤 01 启动 Word 2016 程 序 


@@ 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 久 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 程序 ”， 然 后 单 击 “Word 2016”， 如 下 图 所 示 。 


梧 Windows DVD Maker 

4 Windows Media Center 控制 面板 
Windows Media Player 

车 Windows Update 这 备 和 打印 机 
中 Windows 传真 和 扫 摘 


- 员 XPS Vilewer 


4 返回 





弹出 Word 2016 程 序 窗口 ， 在 搜索 框 下 方 选择 要 创建 的 模板 类 型 ， 如 “业务 ”， 如 下 图 所 示 。 


搜索 腾 村 模板 





步骤 03 ”选择 模板 


在 显示 的 “业务 ”类 型 模板 库 中 单 击 要 使 用 的 模板 图 标 ， 如 “项 目 状 态 报 告 ”， 如 下 图 所 示 。 











| 条 ve nm 局。 











项 目 状态 (红色 ) 年 度 报告 ( 红 悉 设计 ) 





步骤 04 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 


在 弹出 的 窗口 中 可 看 到 该 模板 的 详细 信息 ， 如 效果 预先、 提供 者 、 大 小 等 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


项 目 状 态 报 告 


,es 提供 者 : Microsoft Corporation 


使 用 此 现 设 格式 的 项 目 状态 报告 让 您 的 关键 利 
益 干 系 人 及 时 掌握 进展 情况 。 此 模板 与 永恒 设 
计 集 中 的 其 他 模板 袜 匹 配 ， 但 是 可 以 使 用 内 下 
主题 和 样式 轻松 地 进行 个 性 化 。 


下 载 大 小 : 55 KB 





步骤 05 下 载 选择 的 模板 


随后 可 看 到 选中 的 模板 被 下 载 的 过 程 ， 如 下 图 所 示 。 


IE 在 下 载 您 的 模板 


项 目 状 态 报告 





步骤 06 显示 创建 的 文档 


下 载 完成 后 会 基于 模板 创建 一 个 新 文档 ， 如 下 图 所 示 ， 用 户 只 需 在 其 中 填写 对 应 的 内 容 ， 即 可 快速 完成 文档 的 制作 。 


项 目 状态 报 后 。 


e l=) 


后 千 日 期 ， 
[ 选 汉 日期， 





[ 医 若 次 占 位 符 文本 ( 例如 此 文本 ) ， 只 露 单 击 它 并 开始 和 键入， 准备 好 添加 数字 吗 ? 没 问题 ! 双击 页 面 上 看 到 联系 人 信息 的 页 后 区 域 , 探 作 即 可 。] .， 


" nl 








1.3.2 ”保存 文档 
保存 文档 有 两 种 方式 ， 一 种 是 直接 将 文档 保存 在 原来 位 置 ， 另 一 种 是 将 文档 保存 至 新 的 位 置 。 
1 在 原来 位 置 保存 文档 
打开 一 个 已 有 的 文档 ， 对 文档 进行 编辑 或 修改 后 保存 文档 ， 系 统 将 默认 为 保存 在 原来 的 位 置 ， 并 上 且 默认 保留 原来 的 文件 名 称 。 
一 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 保 存 文档 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 保 存 文档 .docx 
步骤 01 显示 未 更 改 前 的 文档 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 更 改 前 的 文档 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


酒水 购 铀 合同 . 


为 确 傈 供需 双方 的 利 昔 , 特 制定 如 下 销售 政策 : + 


描 装 啤 当 的 产品 和 名称、 规格 、 价 格 、 数 量 : + 
1、 产 品名 称 : XXX 啤酒 + 


2、 产 品 规格 : 抠 装 啤酒 有 精装 塑 包 ( 1*9 ) 和 彩 箱包 装 ( 1*12 ) + 





步骤 02 更 改 后 保存 文档 


人 @ 将 合同 中 的 “1*9” 更 改 为 “1*6”， 人 @ 单 击 快 速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 将 文档 保存 在 原来 的 位 置 。 


保存 文档 .docx - Word 





补贴 
- 学 内 -ay 、 Av-Aa AAA 因 合 ) 
字体 PF 


为 确保 供需 双方 的 利益 特制 坪 如 下 畏 售 政策 : + 


一 、 郊 装 啤酒 的 产品 名 称 、 规 格 
1、 产 品名 称 : XXX 啤酒 。 


2、 产 品 规格 : 瓶装 啤酒 有 精装 塑 包 |( 1*6 有 和 彩 箱包 装 ( 1*12 )、 + 





技巧 ”快速 保存 文档 

用 户 还 可 以 直接 使 用 【Cttl+S】〗 组 合 键 快速 保存 文档 。 

净 小 提示 : 第 一 次 保存 文档 

对 于 新 建 的 文档 ， 当 编辑 后 第 一 次 保存 时 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ，Office 2016 程 序 会 自动 切换 至 视图 菜单 的 “另存 为 ”面板 中 ， 选 择 保存 的 位 置 后 ， 要 求 用 户 设 定 保 
存 文 件 的 文件 名 ， 完 成 设置 后 方 可 保存 。 再 次 保存 文档 时 ， 程 序 便 会 默认 将 文档 保存 在 原来 的 位 置 。 
2 ”另存 文档 至 新 位 置 


采用 “另存 为 ”的 方式 保存 文档 ， 是 一 种 将 文档 保存 至 新 位 置 的 操作 方法 ， 它 不 仪 保存 了 修改 后 的 文档 ， 还 在 原来 的 位 置 上 保留 了 修改 前 的 文档 。 


en 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文 件 \ 保 存 文档 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 另 存 为 文档 .docx 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


酒水 购 铀 合同 . 


为 确保 供 裔 准 万 的 利 芝 ,特制 定 如 下 销售 政策 : + 


一 、 抠 六 啤 泗 的 产品 名 种 、 规 格 、 价 格 、 数 量 : + 








步骤 02 单 击 “浏览 ”按钮 


全 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ,全 在 “另存 为 ”面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


OneDrive - 个 人 
区 qq.com 


ris 
Im 


庆 芋 电脑 | 





@ 单 证 


步骤 03 ”设置 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 新 的 文件 保存 位 置 ， 合 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 新 的 文档 名 称 ， 如 下 左 图 所 示 。 


ra 


由 引 保存 文档 .docx 
司 由 生 使 用 样本 模板 创建 文档 .docx 


| 蝇 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C:) 
ea 软件 (D:) 
ca 参考 (E:) 


-| 


wet Om 和) 
wa 一 一 


保存 类 型 (T):; | Word 文档 (*.docx) 


久生 新 建 空白 文档 .docx 





步骤 04 ”显示 另存 为 的 文档 效果 


单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 此 时 在 目标 位 置 保存 了 当前 文档 ， 在 窗口 标题 栏 中 显示 了 新 的 文档 名 称 ， 如 下 右 图 所 示 。 


另存 为 文档 ,docx - Word 





酒水 购销 合同 . 


为 确保 供需 双方 的 利益 ,特制 定 如 下 销售 政策 : + 


一 、 犯 装 啤 滔 的 产 吕 名称、 规格、 价格 、 数 量 : + 





1、 产 品名 称 : XXX 喧 酒 + 


133 打开 文档 
要 编辑 以 前 保存 过 的 文档 ， 需 要 先 打 开 文 档 。 打 开 文 档 的 方法 有 很 多 ， 而 且 都 非常 简单 ， 下 面 介 绍 两 种 打开 文档 的 方法 。 
1 ”通过 最 近 使 用 的 文档 列表 打开 文档 
Word 2016 会 将 用 户 最 近 编 辑 的 文档 路 径 存 放 在 “最 近 ” 列 表 中 ， 若 想 快 速 打 开 不 久 前 编辑 的 文档 ， 可 以 直接 使 用 该 功能 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 


在 Word 2016 窗 口中 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 
A Aav BY 
A- -A- 固 


[ys 





步骤 02 单 击 “打开 ”命令 


在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “打开 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


保护 文档 





在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是 否 包含 
a ”文档 屋 性 和 作者 的 姓名 








步骤 03 ”选择 要 打开 的 文档 


在 “打开 ”面板 中 的 “最 近 ” 列 表 中 单 击 要 打开 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


样 章 .docx 
E: »s 5、 创 作 中 » Word、Exce... 


OneDrive - 个 人 


六 和 存 为 文档 .docx 
加 中 中 .cm 


E: ws 5、 创作 中 ss Word、Exce... 
保存 文档 .docx ~ 
E: » 5、 创 作 中 > Wor@、Exce... 


保存 文档 .docx 
E: » 5、 创作 中 » Word、Exce.,., 





步骤 04 ”显示 打开 效果 


随后 可 看 到 选中 的 文档 被 打开 了 ， 如 下 图 所 示 。 


字体 


为 确保 供需 双 方 的 利 蔓 , 特 制定 如 下 销售 政策 : + 


一 、 并 装 啤酒 的 产品 和 名称 、 规 格 、 价 格 、 数 量 : 。 





本 


全 小 提示 : 自 定义 最 近 使 用 的 文档 数量 


最近” 列表 中 记录 的 文档 数量 可 由 用 户 自行 控制 。 具 体 方 法 为 : 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 切 换 至 “高 级 ”选项 卡 下 ， 在 “显示 ”选项 组 中 单 击 “显示 此 数目 
的 “最 近 使 用 文档 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设置 最 近 使 用 文档 的 显示 数量 即 可 。 


2 通过“ 打开 ”对 话 框 打开 文档 
当 用 户 刚 接触 Word 2016 时 ， 最 常用 的 打开 文档 的 方式 是 通过 “打开 ”对 话 框 打开 ， 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 单 击 “浏览 ”按钮 


在 Word 2016 窗 口中 单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 韦 “打开” 命令 ， 全 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PR OneDrive - 个 人 
1253263972@qq.com 


步骤 02 ”选择 要 打开 的 文档 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 找 到 文档 的 保存 位 置 ， 全 选中 要 打开 的 文档 ， 然 后 双击 ， 如 下 图 所 示 。 


今天 


保存 文档 .docx 
= E: = 5、 创作 中 » Word. 


样 章 .docx 
E: w= 5、 创 作 中 = Word. 
另存 为 文档 .docx 

E: bE 5. 创作 中 = Word. 


保存 文档 .docx 
是 E: wx 5、 创 作 中 = Word. 

















步骤 03 ”显示 打开 的 文档 效果 


随后 可 看 到 打开 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


一 











保存 文档 .docx - Word 


为 确保 供需 双方 的 利益 ,特制 定 如 下 销售 政策 : + 


一 、 撒 装 啤酒 的 产品 名 称 、 规 格 、 价 格 、 数 量 : 。 





1.3.4 ”关闭 文档 


对 于 暂时 不 需要 编辑 的 文档 ， 可 以 将 其 关闭 。 关 闭 文档 编辑 窗口 的 方法 很 简单 ， 单 击 程序 窗口 右上 角 的 “关闭 ”按钮 即 可 ， 如 右 图 所 示 。 或 者 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 
在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 关 闭 ”命令 ， 也 可 以 关闭 当前 正在 编辑 的 文档 窗口 。 


酒水 购 铀 合同 


为 确保 供需 双方 的 利益, 特制 定 如 下 销售 政策 : + 


一 、 扼 装 啤 酒 的 产品 和 名称、 规格 、 价 格 、 数 量 : + 





外 


合 小 提示 : 其 他 方法 关闭 文档 


用 户 还 可 以 在 窗口 的 标题 栏 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 关 闭 ” 命 令 。 此 外 ， 还 可 以 按 【Alt+F4】 组 合 键 关 闭 正 在 编辑 的 文档 。 


1.3.5 ”加 密 文 档 


文档 的 创建 者 如 果 不 想 让 他 人 查看 文档 的 内 容 ， 可 以 使 用 “用 密码 进行 加 密 ”功能 为 文档 添加 密码 ， 具 体 的 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 加 密 文档 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 加 密 文 档 .docx 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


B59-0 


Ww 件 入 


JE 
wa 


竟 贴 板 5 


步骤 02 启动 加 密 功能 


全 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 人 信息” 命令 ， 





步骤 03 ”输入 密码 








加 密 文 档 ,docx - Word 
引用 邮件 





在 右 侧 的 “信息 ”面板 中 单 击 “ 保 护 文档 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “用 密码 进行 加 密 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


听 / ZE、 


加 密 文 档 


保护 文档 


一 一 
本 ， 并 梅 其 设 为 只 读 


ss 
i ER 


弹出 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 候 在“ 密码” 下方 的 文本 框 中 输入 密码 ， 如 “123456”， 氏 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 确认 密码 


弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 全 在 “重新 输入 密码 ”下 方 的 文本 框 中 输入 “123456”， 氏 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 夫 型 。 





步骤 05 显示 保护 文档 效果 


设置 完成 后 ， 可 看 到 “保护 文档 ”按钮 右 侧 显示 了 “必须 提供 密码 才能 打开 此 文档 ”的 提示 信息 ， 如 下 左 图 所 示 。 


加 密 文 档 


E: » 5、 创 作 中 > Word、Excel、PPT 2016 从 入 门 到 精通 » 实例 文件 > 第 1 音 » 最 终 文件 











在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 是否 包含 : 


步骤 06 再次 打开 文档 


天 闭 该 文档 后 ， 再 次 打开 时 ， 将 弹出 “密码 ”对 话 框 ， 要 求 用 户 输 入 打开 文件 所 需 的 密码 ， 如 下 右 图 所 示 。 此 时 只 有 输入 正确 的 密码 才能 打开 该 文档 。 








1.3.6 ”设置 文档 的 显示 比例 


在 默认 情况 下 ， 文 档 的 显示 比例 一 般 为 100%， 但 是 在 某 些 情况 下 ， 用 户 可 能 需要 企 不 增 大 文档 字体 的 情况 下 看 清 某 些 文 本 内 容 ， 或 者 是 减 小 文本 内 容 的 显示 比 
例 ， 以 便于 对 比分 析 相 距 较 远 的 文本 内 容 。 无 论 是 哪 种 情况 ， 都 可 以 通过 更 改 文档 的 显示 比例 来 达到 目的 。 


一 J 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文档 的 显示 比例 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文档 的 显示 比例 .docx 


步骤 01 显示 默认 的 显示 比例 


打开 原始 文件 ， 在 文档 右 下 角 的 “显示 比例 ” 栏 中 可 看 到 该 文档 的 显示 比例 为 “100%”， 如 下 图 所 示 。 


又 到 岁 末年 初 ， 有 媒介 在 盘点 2010 年 中 国 管理 关键 词 时 ， 将 “企业 文化 ” 列 入 其 中 。 
这 让 我 起 起 我 在 企业 党 说 的 一 外 话 一 一 养 成 的 是 习惯 ， 形 成 的 是 文化 。+ 


有 人 说 , 官 理 的 最 高 境 。 以 说 , 控制 好 负面 的 “第 一 ”， 倡 村 好 正四 的 “第 一 ”， 对 于 
寞 是 未 教 管理 。 沾 管 企业 是 。 “企业 价值 观 的 统一 ， 对 于 企业 文化 的 形成 至 关 章 要 。* 
六 是 小 , 企业 已 是 婴 相 信 什 一 些 公司 ， 和 在 传奇 般 鸭 决 速 扩张 中 囊 然 :倒塌 ， 也 是 与 
么 、 坚 持 什 么 、 信 和 爷 什 么 。 ”其 企业 价值 观 引 导 下 的 群体 行为 偏离 是 分 不 开 的 。 在 这 些 公 





英语 (美国 ) ” 国 


步骤 02 单 击 “缩小 ”按钮 


在 “显示 比例 ” 栏 中 单 击 两 次 左 侧 的 “缩小 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


主 点 2010 年 中 国 管理 关键 词 时 ， 将 “企业 文化 ” 列 入 其 中 。 
外话 一 一 养 成 的 是 习惯 ， 形 成 的 是 文化 。 + 


以 说 ,控制 好 负 徊 的 “第 一 ” 倡导 好 正面 的 “第 一 ”， 对 于 


企业 信 值 观 的 统一 ， 对 于 企业 文化 外 形成 至 关 章 当 。* 
一 些 公司 ， 在 传奇 般 的 快速 扩张 中 表 然 倒塌 ， 也 是 与 
其 企业 价值 观 引 村 下 的 群体 行为 址 离 是 分 不 并 的 。 在 这 此 全 


可 主 , “也 者 狭 香 一 切 ” 国文 代 运 和 要 到 ， 为 了 头 现 见 公司 股 
= 本 





步骤 03 ”显示 缩小 效果 


随后 即 可 看 到 显示 比例 为 “80%”， 而 文档 的 文本 内 容 显示 比例 相 比 于 之 前 变 小 了 ， 如 下 图 所 示 。 





又 到 见 东 年 和 ， 有 女人 兴 在 让 点 2010 年 中 国 管理 美 键 词 时 ， 持 “企业 六 化” 列 作 其中. 


这 让 起 超越 我 在 全 业 党 说 的 一 身 话 一 一 咎 成 的 是 习 避 ， 形 感 的 是 充 化 。， 


有 人 说 , 管理 的 最 高 汪 ”以 说 , 控制 好 锡 面 的 "第 一 "倡导 好 正面 的 “第 一 "。 对 于 
漠 是 宗教 管理 。 不 管 企业 吓 。 ”人 金 业 价 但 观 的 和 统一， 对 于 企业 文化 的 形成 至 关 重 要 。. 
大 是 小 , 企业 总 症 要 相信 慎 一 些 公司 ， 在 传奇 般 的 快速 扩张 申 壶 然 倒 场 ， 也 是 与 
科 -、 坚 掉 什 么 、 信仰 什 笃 。 ”其 企业 价值 观 引导 下 的 群体 行为 侦 高 是 分 不 开 的 . 在 这 些 公 
企业 文化 核心 殴 是 企业 的 司 蛙 ,“ 素 痢 获 得 一 切 ” 的 文化 达到 极致 ， 为 了 实现 公司 股 
价位 更 ,一 种 价值观 诀 定 了 价 村 党 上 升 , 管理 者 开始 下 险 上 度 报 收入 和 隐瞒 越 来 越 多 的 便 
一 种 行为 ,一 种 行为 影响 群 务 ， 制 造 了 “一 碟 月 纸牌 措 隶 的 房子 "。 好 的 文化 的 形 咸 北 

中 区 (中 国 ) 





步骤 04 单 击 “显示 比例 ”按钮 


@ 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 比例 ”组 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
布局 引用 
[到 大 网 视图 “| 标尺 


吏 
页 面 视图 Web 版 式 视图 Sm 


显示 比例 





弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ， 用 户 可 在 “显示 比例 ”选项 组 下 选择 需要 的 显示 比例 ， 此 处 单 击 “ 百 分 比 ”后 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 “百分比 ”为 “85%” ， 如 下 图 所 


要 本 和 硬 硬 呈 EE 号 
- 1 本 量 一 加 i | 
a | = 1 
: 四 | 四 Rh, = | FP » .| 闫 |! 
虎 FP 了 rn - P ” 
a i 


又 到 岁 末 年 褐 ， 肌 媒介 在 盘点 2010 年 中 国 管理 关键 词 时 ， 将 “企业 文化 ” 列 入 其 中 。 
这 让 载 规 起 茎 在 企业 常 说 的 一 自 话 - 一 一 养 成 的 是 习 情 ， 形 成 的 是 文化 。 


有 人 说 :管理 的 最 高 境 。 以 说 ; 控制 好 负面 的 “第 一 ” 倡导 好 正面 的 “第 一 ” 对 于 
再 是 示 教 管理 。 不 管 企业 是 企业 价值 观 的 统一 ， 对 于 企业 文化 的 形成 至 关 重 要 。 
太 是 小 ， 企业 总 是 要 相信 什 一 些 公 司 ， 往 传奇 般 的 快速 扩张 中 副 然 倒塌 ， 也 是 与 
攻 、 坚持 什么 信仰 什么 。 ”其 企业 作 值 观 引 和 亏 下 的 群体 行为 人 懈 融 宇 分 不 开 有 。 和 在 六 旦 友 
企业 文化 核心 就 是 企业 的 。” 司 里 ,“ 责 者 获得 一 切 ”的 文化 达到 极致 ， 为 了 买 现 公司 股 
价值 观 , 一 种 价值 观 决定 了 。 价 持 续 上 升 , 管理 者 开始 冒险 虚 氮 收 入 和 隐 蚁 底 来 越 多 的 俩 





澡 小 提示 : 两 种 更 改 显 示 比例 方法 的 区 别 


虽然 用 户 可 以 通过 直接 单 击 窗口 右 下 角 的 “缩小 ”或 “放大 ”按钮 来 实现 显示 比例 的 更 改 ， 但 是 单 击 一 次 按钮 就 固定 增 大 或 者 减 小 10%; 而 在 “显示 比例 ”对 话 杠 
中 ， 用 户 可 以 以 一 个 百分点 为 最 小 单位 增 大 或 减少 显示 百分比 。 


1.3.7 ”使 用 帮助 功能 解决 问题 


在 使 用 Word 2016 办 公 的 时 候 ， 用 户 也 许 会 遇 到 一 些 不 太 了 解 的 功能 ， 此 时 可 以 使 用 帮助 功能 来 寻求 解决 问题 的 方法 。 


步骤 01 输入 关键 字 


打开 一 个 文档 ，@ 在 “请 告诉 我 ”文本 框 中 输入 要 获取 帮助 信息 的 关键 字 ， 如 “批注 ”， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 获 取 有 关 ‘批注 ”的 帮助 >Word 中 的 修订 ” 命 
令 ， 如 右 图 所 示 。 


bbccD| asgbcco，AaBl AaBbC AaBbC AaBb( - 


- iw J A a 1 奈 昕 2 标 亨 Shr 


桩 式 


博 六 局 骨 | 队 吉 汗 

古 革 二 可 区 要 测 加 你 后 进行 所 守 的 里 瞩 困 巷 半 恰 同 单 主 。 标示 | 
知 可 能 会 置 现 有 助 于 诡 民 任何 更 改 之 前 ， 鹤 可 以 章 看 窑 的 执 福 ， 

在 Word 2016 fer Windows 中 鸭 圭 传 订 和 批注 

可 项 委 感 过 四 候 订 以 从 立 柠 中 国际 它们 。 如 里 文 呈 向 言 批注 ， 见 在 
作 征 至 喧 生 了 候 订 时 和 不 会 抽 际 这 苔 杜 广 。 你 必须 音 天 条 丸 玄 们 。 


本 所 有 如 助 和 支持 





步骤 02 ”选择 要 查看 的 帮助 信息 


弹出 “帮助 ”窗口 ， 在 窗口 中 单 击 要 查看 的 帮助 信息 ， 如 “关闭 修订 ”， 如 下 图 所 示 。 


搜索 帮助 


Word 中 的 修订 
重要 : 让 文 时 由 机 器 翻译 的 ， 请 参 钢 免责 声明 ， 请 在 此 处 中 查找 丰 广 的 英文 顺 本 以 便 参 专 ， 
当 忆 扯 要 和 理 看 谁 口 向 文档 的 更改 上 时， 打开 修订 功能 。 


你 息 敌 什么 ?了 


> 保持 打开 状态 的 必 iJ 


》 芙 闭 以 订 


> 删除 以 订 





此 时 展开 的 列表 中 显示 了 “关闭 修订 ”中 的 详细 人 信息， 用户 可 查看 关闭 修订 J 的 方法 ， 如 下 图 所 示 。 


称 想 他 什么 ? 


| 
sa ”在 市 网 选 顺 卡 上 的 眼 踪 组 中 ,选择 个 1]J， 


邮件 让 间 I 
敬 | 黄 单 标记 、 


a ] 
LA 下 日 显示 标记 - 
wl 


巍 订 


> 在 文档 中 显示 更 改 (版 本 】 
>》 悍 持 打开 状态 的 惧 订 


> 基站 He 





技巧 ”其 他 方式 司 动 “ 帮 助 ”功能 


用 户 还 可 以 直接 在 键盘 上 按 下 【F1】 键 ， 即 可 快速 打开 “帮助 ”窗口 。 


实例 演练 : 创建 会 议 纪 要 文档 


会 议 纪 要 是 用 于 记载 、 传 达 会 议 情 况 和 议定 事项 的 公文 ， 它 不 同 于 会 议 记 录 。 会 议 纪要 对 企 事 业 单位 、 机 关 团 体 都 适用 。Word 2016 提 供 了 创建 会 议 纪要 的 模板 ， 
用 户 只 要 填写 相关 内 容 ， 就 能 轻松 完成 会 议 纪要 文档 的 创建 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 1 章 \ 最 终 文件 \ 会 议 纪要 .docx 
步骤 01 ”搜索 模板 


局 动 Word 组 件 ， 人 在 “搜索 联机 模板 ”文本 框 中 输入 要 搜索 的 内 容 ， 如 “会 议 纪要 ”， 灸 单 击 “ 开 始 搜索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 纪 要 


建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 业务 个 人 卡 纸张 ” 话 动 ” 日历 














步骤 02 ”选择 要 使 用 的 模板 


随后 可 看 到 与 会 议 纪 要 相关 的 模板 图 标 ， 单 击 要 使 用 的 模板 图 标 ， 如 “会 议 纪 要 ”， 如 下 图 所 示 。 














组 织 会 议 纪 要 (长 表 ) 





步骤 03 ”创建 会 议 纪要 


在 弹出 的 窗口 中 单 击 “创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 以 纪要 


棍 供 者 ， Microsoft Corporation 


这 是 Microsoft Office 模板 。 
下 载 大 小 : 75 KB 











合计 “| 





步骤 04 ”显示 创建 的 文档 


返回 Word 窗 口 ， 可 看 到 创建 的 会 议 纪要 ， 如 下 图 所 示 。 


[二 取 充 型 ] 


与 会 者 ， 
[议程 主题 ] 


讨论 


机 
和 
和 
机 
和 
机 
和 
和 
机 
和 
和 
和 





步骤 05 ”输入 会 议 纪要 内 容 


根据 文档 中 的 内 容 提 示 ， 输 入 与 会 议 相关 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 部 2017 年 工作 计划 


预计 2017 年 可 天 提升 销售 额 


FE 
| 1、 各 销售 部 今年 的 耳 计 和 实际 笨 凡 情况 对 比 。， 
| 2、2017 学 的 陈 计 销 仿 情况， 是否 可 以 上 升 。; 





天 和 和 


步骤 06 ”保存 会 议 纪 要 


在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


布局 引用 


惟 回 网 百 国 #sss 
上 | Re 门 行 号 


be 断 字 > 





步骤 07” 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


人 @ 上 自动 切换 至 视图 菜单 中 的 “另存 为 ”面板 中 ， 全 在 该 面板 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


另存 关 


OneDrive - 个 人 


me@qqcom 


J] 和 号 忆 





步骤 08 设置 文档 保存 位 置 和 文件 名 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文档 的 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 “会 议 纪要 ”， 如 下 图 所 示 。 


加 密 文 档 ,docx 


图 引 另存 为 文档 .docx 
后 软件 (D;) 咀 | 使 用 样本 模板 创建 文档 .docx 
ca 参考 (E:) 新 建 空白 文档 .docx 
E5 备份 (F:) 末 | 











xsN EX 可 一 O@ 输 入 
Re 


保存 类 型 人 M): | Word 文档 (*.docx) 


步骤 09 关闭 文档 


单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 返 回 工作 界面 ，@@ 可 看 到 文档 的 标题 变 为 了 “会 议 纪要 ”， 合 单 十 “关闭” 按钮， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”显示 文档 的 保存 效果 


找到 文档 的 保存 位 置 ， 可 看 到 被 保存 的 文档 名 ， 如 下 图 所 示 。 双 击 该 文档 ， 可 再 次 打开 会 议 纪要 。 





第 2 草 ”在 Word 中 录入 与 编辑 文档 文本 


要 想 创 建 一 个 Word 文 档 ， 首 先 要 学 会 录入 和 编辑 文本 。 录 入 与 编辑 文本 是 文档 编辑 的 基础 ， 是 用 户 必 须 擎 握 的 操作 。 丈 悉 文本 的 录入 与 编辑 技巧 ， 能 够 帮助 用 户 
大 大 提高 办 公 效 率 。 


2.1 文本 的 录入 


录入 文本 是 文字 处 理工 作 的 第 一 步 ， 它 包括 文字 录入 、 符 号 录入 以 及 公式 等 广义 上 的 文本 对 象 的 录入 。 文 字 录 入 包括 中 文 和 英文 的 录入 ， 符 号 录入 则 包括 标点 符号 
和 特殊 符号 的 录入 。 无 论 是 哪 种 文本 的 录入 ， 都 主要 是 通过 键盘 、 鼠 标 来 实现 的 。 


2.1.1 文字 的 录入 
在 Word 2016 中 可 以 方便 地 录入 中 文 和 英文 字符 ， 只 要 在 录入 时 切换 输入 法 的 中 、 英 文 状态 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 无 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 文 字 的 录入 .docx 
步骤 01 录入 中 文 文本 


在 Word 中 新 建 一 个 空 日 文档， 按 【Ctrl+Shift】 组 合 键 ， 切换 至 中 文 输入 状态 ， 然 后 输入 中 文 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


立 档 1 - Word 
开始 揪 入 设计 布局 引用 


| wy i I 
等 线 ( 西 文正 文 ) "| 五 号 -| 哩 
BI Uab x, x 好 
如 人 十 ee A 二 Aa 二 A A A 他) 


字体 下 


年 工作 点 结 





步骤 02 ”录入 英文 文本 


如 果 想 要 录入 瑞 文 ， 可 按 【Ctrl+shift】 组 合 键 ， 切 换 至 英文 输入 状态 ， 直 接 输 入 英文 内 容 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


= 六 档 1 - Word 
插入 设计 布局 
等 绪 ( 西 文 正文) "| 五 号 -| 听 
B I Uab X x YY 
A-Y-.A-Aa. AA 


| 
了 


年 工作 总 结 报 告 + 
Years working summary epor 直 





技巧 ”取消 录入 英文 时 句 首 字 母 的 自动 大 写 


在 Word2016 中 录入 英文 时 ， 系 统 会 自动 将 句 首 字母 转换 为 大 写 形式 。 在 录入 不 需要 使 用 大 写字 母 的 文章 时 ， 总 是 要 把 大 写字 母 一 个 一 个 改 成 小 写字 母 ， 显 得 相当 麻 


烦 。 解 决 这 个 问题 的 方法 如 下 。 


打开 “Word 选 项 ”对话 框 ， 单 击 “校对 ”选项 卡 ， 在 右 侧 的 选项 面板 中 单 击 “ 自 动 更正 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “自动 更 正 ” 对 话 框 ， 取 消 勾 选 “ 自 动 更 正 ”选项 卡 下 
的 “名 首 字 母 大 写 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ， 按 钮 返回 文档 ， 继 续 输 入 英文 时 ， 句 首 字 母 将 不 再 自动 变 为 大 写 形式 了 。 


拿 小 提示 : 去 除 英文 单词 下 方 的 红色 波浪 线 


在 输入 英文 时 ， 某 些 单词 下 方 会 出 现 红 色 的 波浪 线 ， 在 大 多 数 情况 下 ， 这 表示 输入 的 单词 是 错误 的 ， 此 时 ， 可 右 击 该 单词 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 系统 建议 的 正 
确 单 词 ， 以 自动 替换 错误 的 单词 。 


2.1.2 ”符号 的 录入 


标点 符号 的 录入 通常 使 用 键盘 就 可 完成 ， 然 而 在 实际 工作 中 ， 很 多 文件 还 会 涉及 一 些 特殊 符号 ， 如 六 、 太 等 用 于 设置 文件 等 级 的 符号 ， 这 些 符号 在 键盘 上 找 不 到 ， 
该 怎么 办 呢 ? 其 实 不 难 ，Word 2016 提 供 了 一 系列 的 特殊 符号 集合 ， 用 户 只 需 从 中 选择 需要 的 符号 插入 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 各 类 符号 的 录入 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 各 类 符号 的 录入 .docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 要 插入 符号 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


保密 合同 . 


文件 保密 等 经 :| 
为 保守 公司 秘密 ， 弘 护 公司 利益 ， 制 定 本 制度 。+ 
一 、 全 体 员 工 都 有 保守 公司 秘 先 的 义务 。 在 对 外 交往 和 合作 中 ， 须 特别 
注意 不 港 路 公司 秘 壬 ,更 不 准 出 臭 公 司 和 各 。+ 
二 、 公 司 秘 黎 是 关系 公司 发 展 和 利益 , 在 一 定时 间 肉 只 限 一 定 范 围 的 员 
工 知 意 的 事项 。 公 司 秘密 包括 下 列 秘密 事项 : 4 
1、 公 司 经 营 发 展 决策 中 的 秘 贰 事项 ; + 





@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “符号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 全 从 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


A 三 | 六 答 各行- 
ES 日 期 和 时 间 


i 志 


首 字 下 沉 





弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 ”( 普 通 文 本 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 单 击 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 插入 效果 


此 时 可 以 看 到 文档 中 插入 了 选择 的 符号 ， 如 下 右 图 所 示 。 


【显示 插入 的 符号 


文件 保密 等 级 : 


为 傈 守 公 司 秋 和 署 ， 怒 护 公 司 利 益 ， 制 定夺 制 层 。+# 
一 、 全 体 员 工 部 有 保守 公司 秘 知 的 义务 。 在 对 外 充 往 和 合作 中 ， 上 须 特 别 
注意 不 泄 作 公司 秘 千 ， 园 不 准 出 走 公 司 秘 署 。+ 
二 、 公司 秘 血 是 关系 公司 上 发展 和 利益 , 在 一 定时 间 内 只 限 一 定 范 园 的 员 
工 知悉 的 事项 。 公 司 秘 备 包括 下 列 秘 敌 事项 : + 
1、 公 司 经 营 发 形 决策 中 的 秘 壬 事项 ; + 





步骤 07 关闭 对 话 框 


应 用 相同 的 方法 继续 插入 符号 ， 完 成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















来 自 (M): Unicode( 十 六 进 制 ) 


局 十 鱼 ' 2606, Alt+X 





步骤 08 完成 符号 插入 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 了 符号 后 的 文档 效果 ， 根 据 这 些 符号 ， 可 直观 判断 该 合同 的 保密 等 级 ， 如 下 图 所 示 。 


保密 合同 。 (显示 插入 的 符号 ) 


文件 保密 等 级 :( 太 太太 交 妆 + 


户 公 司 利 益 ， 制 定 本 制度 。 4 


二 、 公司 笠 壬 是 关系 公司 发 展 和 利益 ,在 一 定时 间 内 只 限 一 定 免 围 的 欠 


工 知 仿 的 事项 。 公 司 秘 知 包 括 下 列 秘 竺 事项 : + 
1、 公 司 经 营 发 展 决策 中 的 秘 壬 事项 ; + 





拿 小 提示 : 设置 快捷 键 快速 插入 常用 符号 
有 些 符号 虽然 经 常 使 用 ， 但 是 无 法 通过 键盘 直接 输入 ， 对 于 这 些 符号 ， 一 般 需要 在 “符号 ”对 话 框 中 进行 选择 。 其 实 ， 用 户 可 为 这 些 常用 的 符号 设置 快捷 键 ， 以 便 


于 快速 插入 ， 提 高 工作 效率 。 具 体 的 操作 如 下 。 


对 话 框 ， 单 击 要 使 用 的 符号 ， 单 击 “ 快 捷 键 ”按钮 ， 弹 出 “ 自 定义 键盘 ”对话 框 ， 在 “指定 键盘 顺序 ”选项 组 中 的 “请 按 新 


打开 Word2016 文 档 ， 然 后 打开 “符号 ” 
快捷 键 ”文本 框 中 输入 快捷 键 ， 如 “F3”， 单 击 “ 指 定 ” 按 钮 ， 再 单 击 “关闭 ”按钮 。 当 用 户 在 文档 中 想 要 输入 选中 的 符号 时 ， 直 接 按 快捷 键 【F3〗 即 可 。 


2.1.3 ”公式 的 录入 


“公式 ”功能 。 使 用 该 功能 不 但 可 以 录入 公式 符号 ， 还 可 以 输入 数字 和 变量 。 具 体操 作 


在 实际 工作 中 ， 如 果 需 要 在 文档 中 插入 专业 的 公式 ， 可 以 使 用 Word 2016 的 


如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 的 录入 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 公 式 的 录入 .docx 


步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 置 于 要 插入 公式 的 位 置 ， 如 下 左 图 所 示 。 


常用 的 财务 公式 列表 : 





单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “符号 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


辐 国 4 A Qe 


文本 性 XPtt 弓 不 字 自 字 下 沉 HRS 
" [| 对 条 





@@ 此 时 在 光标 定位 处 插入 了 公 陈 编辑 栏 ， 在 其 中 输入 变量 字母 ， 印 切换 至 “公式 工具 -设计 ”选项 不下 ， 和 个 在 “符号 ”组 中 单 击 选择 需要 的 符号 图 标 ， 如 选 


择 “=” 符 号 ， 如 下 图 所 示 。 


























分 数 上 下 标 根 式 各 多 








常用 的 财务 公式 列表 : 











步骤 04 ”继续 插入 公式 符号 


人 @ 继 续 在 该 公式 后 输入 公式 的 变量 字母 ， 信 在 “符号 ”组 中 单 击 选择 需要 的 符号 图 标 ,， 如 “x” 符 号 ， 如 下 图 所 示 。 





分 数 上 下 标 根 式 


1 三 


常用 的 财务 公式 列表 : 
单 利 终 





步骤 05 完成 公式 的 输入 


用 相同 的 方法 完成 “ 单 利 终 值 ” 的 公式 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


常用 的 财务 公式 列表 : 。 


单 利 终 值 。 4 
单 审 现 值 : * 





步骤 06 继续 输入 公式 


继续 在 其 他 的 文本 后 插入 公式 编辑 栏 ， 并 在 编辑 栏 中 输入 变量 字母 ， 如 下 图 所 示 。 


常用 的 财务 公式 列表 : + 


单 利 终 值 : 1 =P x ix N+ 





步骤 07 插入 括号 


各 要 输入 市 括号 的 公式 ， 人 @ 可 以 直接 在 “结构 ”组 中 单 击 “ 括 号 ”按钮 ， 仿 从 展开 的 符号 库 中 选择 括号 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 在 括号 内 输入 公式 


全 此 时 在 光标 处 插入 括号 ， 单 击 括号 内 的 区 域 ， 直 接 输入 变量 及 运算 符 即 可 ， 食 在 “ 单 利 现 值 ”文本 后 插入 公式 编辑 栏 ， 并 在 其 中 输入 “P=”， 如 下 图 所 示 。 


常用 的 财务 公式 列表 : + 


单 利 终 什 : [=P xix N+ 


单 利 终 值 : E= PCL+ixn)) 


二 
提现 人 





@ 单 击 “ 结 构 ” 组 中 的 “分 数 ” 按 钮 ， 全 从 展开 的 样式 库 中 选择 “分 数 ( 竖 式 ) ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 


x Re 万 而 而 . 
[2 Hse > 41()} sing @| A 


二 @ 单 击 ) 大 型 括号 ”函数 导数 符号 极限 和 对 数 运算 符 ” 短 阵 


和 . 














步骤 10 ”显示 插入 公式 后 的 效果 


分 别 单 击 分 数 的 分 子 和 分 母 区 域 ， 然 后 在 其 中 输入 分 数 的 数据 及 变量 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 公式 。 


常用 的 财务 公式 列表 : 。 
单 利 终 值 : 1 =P x ix N: 


单 利 终 值 : F = P(1 十 i x n)+ 
单 利 现 值 : 





2.2 ”文本 的 编辑 


在 文档 中 录入 文本 后 ， 常 党 需要 对 文本 内 容 进行 校正 ， 若 查 出 错误 ， 则 需要 进行 相应 的 修改 。 常 见 的 文本 编辑 操作 有 文本 的 选择 、 文 本 的 移动 与 复制 、 文 本 的 查找 
与 替换 。 


2.2.1 ”选择 文本 


在 对 文档 中 的 文本 进行 各 种 操作 之 前 ， 必 须 先 选 择 广 本。 本 小 节 将 重点 介绍 3 种 在 不 同情 况 下 选择 文本 的 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 文 本 .docx 


最 终 文件 : 无 
1 选择 任意 文本 


选择 任意 文本 是 最 常用 的 选择 方式 ， 在 Word 2016 中 ， 


只 需要 将 光标 置 于 要 选择 文本 首 字 的 左 人 出， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 人 至 要 选择 文本 末 字 的 右 人 出， 然后 释放 鼠 
标 ， 即 可 选择 所 需 的 文本 内 容 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 选择 文本 首 字 的 左 侧 位 置 ， 定 位 光标 ， 如 下 图 所 示 。 


食堂 承 巴 协议 书 。 


方 : 【以 下 简称 甲 方 ) | 
方 


(以 下 简称 乙方 ) + 
根据 《中 华人 民 共 和 国 合同 法 》 及 相关 法 律 规定 ， 甲 乙 双方 就 甲 方 食堂 承 
协商 ， 达 成 如 下 可 宣 : + 


四 本 区 与 
更 


( 定位 】 餐厅 、 全 套 厨 房 设 备 ， nt 局 工 住 得 : 
2， 乙 方 页 训 后世 设施 的 维护 ， 若 财 产 发 生 人 为 质 坏 ， 志 方 需 照 价 赔偿 。 





按 住 鼠标 左 键 并 向 右 拖 动 至 指定 文本 末 字 右 侧 后 释放 ， 即 可 将 鼠标 指针 经 过 的 文本 选中 ， 如 下 图 所 示 。 





食堂 承包 协议 书 . 


( 以 于 简称 军 方 ) | 
(以 下 简称 乙方 ) + 


诊 据 《中 华人 民 共 和 国 合同 法 》 及 相关 法 律 规定 ， 甲 乙 双方 就 甲 方 食堂 承 
协商 ， 达成 如 下 事宜 : 4 





2. 乙方 负责 厨房 设施 的 维护 ， 著 财产 发 生 人 为 质 坏 ， 乙 方 需 照 价 赔偿 。 


技巧 ”使 用 【shift】 键 快速 选择 连续 文本 


将 光标 置 于 要 选择 文本 的 首 字 左 侧 或 未 字 右 侧 ， 然 后 校 住 【Shift】〗 键 不 放 ， 单 击 要 选择 文本 的 末 字 右 侧 或 首 字 左 侧 ， 即 可 选中 该 区 间 内 的 所 有 文本 。 
2 ”选择 整 铝 、 整 行 、 整 段 或 全 部 文本 内 容 


除了 可 以 利用 电 标 左 键 拖 动 选择 任意 连续 的 文本 外 ， 还 可 以 通过 单 击 、 双 击 或 三 击 鼠 标 来 选择 一 句 、 一 行 、 一 段 或 全 部 文本 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 置 于 要 选择 文本 行 的 左 侧 ， 待 鼠标 指针 呈 状 时 单 击 ， 即 可 选择 整 行文 本 ， 如 下 图 所 示 。 


食 党 承包 协议 书 。 


【以 下 简称 审 方 ) 1 
【以 下 简称 区 方 ) + 


和 国 合同 法 》 及 相关 法 律 规定 ， 甲 乙 双 方 就 甲 方 食堂 承 纪事 宜 共 同 
协商 ， 克 妥 2 如 3 宜 : 1 


、 疡 车 方式 1 
甲 方 提供 厨 店 、 父 厅 、 人 全套 厨房 设备 ， 负 责 水 电 和 燃料 及 厨 工 住宿 。 
乙方 负责 厨房 设施 的 维护 ， 若 财产 发 生 人 为 捐款 ， 己 方 需 照 价 赔偿 。 
乙方 自行 采购 、 加 工 ， 自 负 甬 直 。 } 
4. 乙方 自行 安排 厨房 员工 ， 并 负责 厨房 员工 工资 福利 。 








步骤 02 ”选择 整 句 文本 


若 要 选择 整 句 文本 ， 首 先 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 再 单 击 要 选择 句子 的 任意 位 置 ， 即 可 选择 整 句 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


3. 一 方 有 有 意 终止 合作 而 没有 提前 通知 对 方 ， 须 赔偿 对 方 最 后 一 个 月 构 费 的 


ne 二 


国 、 其 官 9 


(jE 按 住 【 Ctrl】 键 单 击 


决 。 4 








步骤 03 ”选择 整 段 文本 


将 鼠标 指针 置 于 要 选择 文本 段落 的 左 侧 ， 待 鼠标 指针 呈 状 时 双击 ， 即 可 选择 整 段 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


3. 一 方 有 意 终 止 合作 而 没有 提前 通知 对 方 ， 须 赔偿 对 方 最 后 一 个 月 餐 澳 的 


起 两 份 ， 甲 乙 双 方 备 执 一 和 份 ， 双 方 签 章 后 生效 。 未 尽 事宜 ， 吧 方 协商 解 





将 鼠标 指针 置 于 任意 文本 段落 的 左 侧 ， 待 鼠标 指针 呈 状 时 连续 单 击 3 次 ， 即 可 选择 整 篇 文档 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 此 外 ， 还 可 直接 按 【Ctrlt+A】 组 合 键 选中 全 部 文 
档 内 容 。 


下方: (以 下 简称 下方) ! 
乙方 《以 下 简称 乙方 ) + 
根据 《中 华人 民 共 和 国 含 同 法 》 及 相关 法 律 规定 ， 甲 乙 双 方 就 甲 方 食堂 承包 事 


协商 ， 达 成 如 下 事宜 : + 
经 营 方式 1 
终 厅 、 全 套 厨 房 设 备 ， 负 责 水 电 和 燃料 到 后 工 住 宿 。 + 
般 施 的 维护 ， 著 财产 发 生 人 为 盾 坏 ， 乙 方 需 照 价 赔 偿 。 1 
3. 乙方 自行 采购 、 加 工 ， 自 负 脐 亏 。 1 
4. 乙方 自行 安排 后 后 员工 ， 并 负责 厨房 员工 工资 福利 。 1 





3 ”选择 不 连续 的 文本 


抑 动 鼠标 选取 时 一 般 只 能 选取 连续 的 文本 ， 对 于 不 相 邻 的 文字 ， 要 同时 选取 ， 则 可 利用 【Ctrl】 键 来 实现 。 打 开 原 始 文 件 ， 征 拖 动 鼠标 左 键 选中 第 一 处 文字 内 容 ， 
按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 人 继续 选中 其 他 不 连续 的 文字 内 容 。 选 择 完毕 后 ， 松 开 【Ctrl】 键 可 继续 下 一 步 操 作 ， 如 复制 文本 、 设 置 字体 格式 等 ， 如 右 图 所 示 。 


食堂 承包 协议 书 . 


(以 下 简称 补 方 ) 4 

【以 下 商 称 已 方 ) + 
衫 据 中华/ 
协商 ， 达 成 如 下 


乙方 负责 厨房 设施 的 给 护 ， 著 财产 发 生 人 为 质 坏 ， 乙 方 需 照 价 赔偿 。 


C 行 不 巾 及 5 工 





2.2.2 ”复制 和 移动 文本 


如 果 文档 中 有 需要 重复 的 内 容 ， 或 该 内 容 已 存在 于 其 他 文档 中 ， 使 用 复制 文本 命令 就 可 以 避免 重复 输入 ， 且 执行 该 命令 后 原 有 内 容 不 变 。 移 动 文本 与 复制 文本 类 
似 ,， 不同 之 处 是 执行 移动 文本 命令 后 ， 原 有 内 容 将 会 被 移 至 他 处 ， 原 处 不 保留 副本 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \ 复 制 和 移动 文本 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 复 制 和 移动 文本 .docx 


步骤 01 复制 文本 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 复制 的 文本 ， 全 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 
"| EE 











步骤 02 ”粘贴 文本 


@ 将 光标 定位 在 需要 粘贴 的 位 置 ， 人 @ 单 击 “ 粘 贴 ” 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 仪 保留 文本 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 省 人 设计 布局 引用 邮件 
微软 雅明 "|105 "| 空 


一 一 abe XN, X 









































2 


A 

二 

此 了 A 
A A 哆 仔 ) 


选择 性 粘贴 (S)... 
默认 粘贴 (A)... 
低 在 行动 症 向 上 临 着 截 境 小 人 





条 良性 循环 之 路 ， 是 _ 种 最 接近 自然 ， 最 节 普 舱 原 ， 最 环保 的 生活 


步骤 03 ”移动 文本 


若 要 移动 文本 ， 人 @ 可 以 选中 要 移动 的 文本 ， 全 然后 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 将 其 拖 动 至 指定 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


自救 行动 。 作 页 行动 一 一 有 机 生活 是 一 条 公 


| 多 (ctr) > 
最 7RERHJ 二 














居 方 式 。 为 了 促进 人 与 自然 、 人 与 人 、 人 与 社会 H9 和 ji 许 共 生 ， 为 可 持 江 点 有 


诺 做 到 LA 下 10 条 : + 





步骤 04 ”显示 移动 文本 后 的 效果 


释放 电 标 左 键 ， 便 可 看 到 移动 文本 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


任 碳 行动 是 面临 着 环境 亚 化 和 健康 


责任 , 在 从 今天 起 的 365 天 里 ， 我 承 潜伏 到 [ECt 。 





技巧 ”使 用 键盘 组 合 键 复制 与 移动 文本 


选中 要 复制 的 文本 ， 可 按 【Ctl+Cj 组 合 键 将 选 定 的 文本 复制 到 剪贴 板 中 ， 然 后 将 光标 定位 在 目标 位 置 ， 按 【Ctrl+V】〗 组合 键 将 复制 的 文本 粘贴 到 目标 位 置 。 移 动 
文本 则 是 在 选中 文本 后 按 【Ctrl+X】 组 合 键 ， 其 余 操 作 相 同 。 


2.2.3 至 找 与 昔 损 文本 


对 于 文本 内 容 较 多 的 文档 ， 如 果 希 望 快速 、 准 确 地 定位 到 某 处 具体 内 容 ， 需 要 使 用 Word 2016 的 “查找 ”功能 。 如 果 要 同时 更 换 多 个 相同 的 内 容 ， 则 可 以 通过 “ 替 
损 ” 功 能 来 实现 。 


1 查找 文本 


查找 是 措 根 据 某 一 指定 的 内 容 ， 在 文档 中 查找 到 与 其 相同 的 所 有 内 容 ， 并 使 其 突出 显示 。 在 办 公 中 ， 用 户 可 以 使 用 “查找 ”功能 快速 定位 需要 查看 的 内 容 。 下 面 就 
来 介绍 查找 文本 的 具体 操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 与 替换 文本 .docx 
最 终 文 件 : 无 
步骤 01 单 击 “查找 ”选项 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 组 中 “查找 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 从 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 查 找 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


aBb( AaBbC, 4o8bCcDd 
标题 引 标 是 “不 明 旦 强调 


高 级 但 拭 (A)... 


转 天 (G)... 





步骤 02 输入 查找 内 容 


打开 “导航 ” 窗 格 ，@ 在 搜索 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 如 输入 “ 低 砚 ”， 按 【Enter】 键 ,人 @ 在 “导航 ” 窗 格 的 下 方 将 显示 包含 “ 低 砚 ” 的 文本 段落 ， 如 下 图 所 


引 | 
ed 
° 


下 O 答 入 


篇 2 个 第 率 , 共 了 个 千 让 


标题 ”页面 ” 结果 


“ 佐 矶 生活 契约 用 电 蛋 以 书 


天 气 晴朗 , 万 里 无 云 时 ， 可 我 们 的 住宅 楼 仍 严 严实 实 的 县 挂 着 窗帘 ; 当 
在 外 工作 或 散步 时 ， 我 们 的 电脑 、 电 灯 或 是 个 别 空调 还 坚持 不 能 的 工作 
着 , 所 有 的 这 些 不 仅 极 大 的 浪费 能 源 ， 而且 还 破坏 环境 ,所 以 我 们 从 
议 一 一 低 磋 生活 ， 











步骤 03 ”显示 查找 结果 


除了 在 “导航 ” 窗 格 中 显示 了 查找 的 结果 外 ， 文 档 中 所 有 “ 低 矶 ”文本 也 以 黄色 底 纹 突出 显示 ， 如 右 图 所 示 。 


生活 节约 用 电 ” 倡 议 书 . 
亲爱 的 朋友 们 : 。 

大 家 好 ! * 

当 我 们 漫步 于 芳 草草 划 的 公园 ， 当 我 们 币 律 于 窗 明 几 净 的 办 公 楼 ， 我 们 一 定 会 为 自 
书生 活 在 环境 上 直人、 空气 清 新 的 城市 中 而 感到 高 兴 。， 

然而 ， 我 们 也 发 现 城市 生活 中 还 有 很 多 不 合理 的 现象 。 当 天 气量 朗 ， 万 里 无 云 时 ， 
可 我 们 的 住宅 楼 仍 严 严实 实 的 悬挂 若 窗帘 ; 当 在 外 工作 或 散步 时 ， 我 们 的 电脑 电灯 或 
是 个 别 空调 还 坚持 不 懈 的 工作 着 ， 所 有 的 这 些 不 仅 极 大 的 浪费 能 源 ， 而 且 还 破坏 环境 ， 
所 以 我 们 倡议 一 一 锯 梧 生活 .。 : 

和 就 是 指 生活 中 所 耗 用 的 能 量 要 尽量 减少 ， 从 而 降低 二 氧化 左 的 排 
放量。“ 低 瑟 ” 是 一 种 生活 习惯 , 是 一 种 自觉 节约 身边 各 种 资源 的 习惯 。 对 于 我 们 而 言 ， 
低 碳 生活 ， 首 先 要 从 节约 用 电 做 起 。+ 

在 此 ， 向 广大 的 市 民 朋友 提出 几 点 建议 : ， 

1、 如 果 阳光 不 猛烈 ， 家 里 、 办 公 楼 里 尽量 拉 起 窗帘 ， 采 用 自然 光 +_ 





2 ”着 损 文本 


蔡 换 是 指 将 查找 结果 替换 为 捐 定 的 内 容 。 一 般 情 况 下 ， 蔡 换 功 能 与 查找 功能 是 结合 使 用 的 ， 即 先 使 用 查找 功能 找 出 文档 中 要 车 换 的 内 容 ， 表 将 其 蔡 换 为 指定 的 内 
容 。 使 用 替换 功能 可 迅速 将 错误 的 内 容 更 正 。 下 面 介绍 蔡 换 功能 的 使 用 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 与 替换 文本 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 查 找 与 替换 文本 .docx 


步骤 01 单 击 “ 著 换 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “ 蔡 换 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


AaBb( AaBb( AaBbC Ao8bCcDd 
标题 2 标题 副标题 。 不 明 时 强调 ”~ 一 = 





步骤 02 输入 查找 和 替换 内 容 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 分 别 输入 “电脑 ”和 “计算 机 ”， 人 @ 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ” 蔡 换 相应 文本 


人 @ 此 时 在 文档 中 选中 了 查找 到 的 第 一 处 内 容 ， 若 确认 要 蔡 换 ， 全 可 单 击 对 话 框 中 的 “ 奉 换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


然而 ， 我 们 也 发 现 城 市 生活 中 还 有 很 多 不 合理 的 现象 。 当 天 气 上 晴朗 ， 万 里 无 云 时 ， 
可 我 们 的 住宅 楼 仍 严 严实 实 的 悬挂 着 窗帘 ; 当 在 外 工作 或 散步 时 ， 我们 前 电脑 | 电灯 或 
所 有 的 这 些 不 仅 圾 大 的 浪费 能 源 ， 而 且 进 破坏 环境 
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步骤 04 全 部 替换 


文档 中 当前 选 定 的 内 容 蔡 换 为 “计算 机 ”， 并 有 自动 选 定 下 一 处 。 若 要 一 次 性 全 部 替换 ， 则 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





| IE 


步骤 05 ”完成 全 部 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 提 示 荐 换 全 部 完成 ， 共 蔡 换 了 几 处 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 06 ”显示 蔡 换 结果 


关闭 对 话 框 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 中 的 “电脑 ”都 被 替换 为 “计算 机 ”， 如 下 图 所 示 。 


当 我 们 漫步 于 芳 草 葬 董 的 公园 ， 当 我 们 稍 笠 于 窗 明 几 净 的 办 公 楼 ， 我们 一 定 会 为 自 
己 生 活 在 环境 直人 、 空 气 清新 的 城市 中 而 感到 高 兴 。* 

然而 ， 我 们 也 发 现 城 市 生活 中 还 有 很 多 不 合理 的 现象 。 当天 气 暗 朗 ， . 主 : 
可 我 们 的 住宅 样 仍 严 严实 实 的 悬挂 车 窗帘; 当 在 外 工作 或 散步 时 ， Ht 


放量 。 全 是 一 种 生活 习惯 是 一 种 自觉 节约 身边 各 种 资源 的 x 
低 碳 生活 ， 首 先 要 从 节约 用 电 做 起 。*+ 
在 此 ， 向 广大 的 市 民 朋 友 提 出 几 点 建议 : * 
1、 如 果 阳 光 不 猛烈 ， 家 里 、 办 公 楼 里 尽量 拉 起 窗帘 ， 采 用 自然 光 * 
2、 如 果 室 内 无 人 ， 请 关 挥 空调 、 计 在 机 <。 
一 份 倡议 ， 一 个 承 语 ， 一 种 责任 。 亲 爱 的 朋友 们 ， 让 我 们 立刻 行动 起 来 ， 从 现在 
做 起 ， 从 身边 做 起 。 培养 人 人 讲 低 碟 、 人 人 会 节 电 的 良好 意识 ， 为 努力 建设 绿色 低 磋 城 





合 小 提示 : 查找 或 替换 文档 中 的 格式 
在 Wotd2016 中 ， 用 户 不 仅 可 以 查找 或 替换 文本 内 容 ， 还 能 轻松 对 文本 的 格式 进行 查找 或 替换 一 一 只 需 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “更 多 ” 按钮， 然后 利用 “ 格 


式 ” 按钮 来 设置 要 查找 和 替换 为 的 格式 即 可 。 


2.3 ”文本 格式 的 设置 


在 制作 办 公文 档 时 ， 常 常 需要 将 文档 的 文本 外 观 设置 得 美观 一 些 ， 此 时 可 以 对 文本 的 字符 格式 和 段落 格式 进行 适当 设置 。 设 置 字符 格式 包含 设置 文档 中 文字 的 字体 


样式 、 字 体 颜色 等 ， 设 置 段落 格式 则 是 设置 段落 的 缩 进 、 间 距 、 对 齐 方 式 等 。 


2.3.1 字符 格式 的 设置 


是 指 作为 文本 输入 的 汉字 、 字 母 、 数 字 、 标 点 符号 及 特殊 符号 ， 它 是 文档 格式 化 的 最 小 单位 。 字 符 格 式 决 定 了 字符 在 屏幕 上 显示 和 打印 时 的 形式 ， 包 括 字 体 、 
字符 大 小 、 形 状 、 颜 色 等 修饰 效果 。 设 置 字 符 格式 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 字 符 格式 的 设置 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 字 符 格式 的 设置 .docx 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 设置 字符 格式 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


、 熟 悉 公 司 新 的 规章 制度 和 业务 开展 十 作 一 站 可 年 不 断 改革 ， 订 立 了 新 的 规定 。 作 为 公司 一 
名 老 业务 人 员 ， 必 须 以 身 作 去 ， 在 遵守 公司 规定 的 同时 全 力 开展 业务 工作 。 + 
1、 在 第 一 季度 ， 以 诉讼 业务 开拓 为 主 。 针 对 现 有 的 老 客户 资源 做 诉讼 业务 开发 ， 把 可 能 有 诉 
讼 需求 的 客户 全 部 开发 一 遍 ， 有 意向 合作 的 客户 安排 法 律 训 务 专员 见面 洽谈 。， 
2、 在 第 二 季度 的 时 候 ， 以 商标 、 专 利 业务 为 主 。 通 过 到 专业 市 场 、 参 加 专业 展销 会 、 上 网 、 


电 议 、 阳 生 人 着 访 等 多 种 业务 开发 方式 开发 客户 ， 加 和 联络 老 客 户 感 情 ， 组 成 一 个 循环 有 业务 
作 的 客户 群体 。+*+ 

3、 第 二 他 度 的 “十 一 中秋" 双 节 ， 带 来 的 无 限 商 机 ， 给 下 半年 带 来 一 个 良好 的 开端 。 并 且 ， 随 
着 自己 对 高 端 业务 专业 知识 与 综合 能 力 的 相对 提高 , 对 规模 较 大 的 企业 符合 了 《中 国 驰名 商标 》 
或 者 《四 川 省 著名 商标 条 件 的 客户 ， 司 一 次 有 和 针对 性 的 开发 ， 有 意向 合作 的 客户 可 以 安排 业 
务 经 理 见 面 治 庶 ， 争 取 签 J 一 件 《 四 川 省 著名 商标 3， 承 办 览 用 达 7.5 万 元 以 上 。*+ 

4、 第 四 李 度 就 是 年 底 了 .这 个 时 候 要 全 力 维护 老 客 户 交 办 的 业务 情况 。 首先 ， 要 逐步 了 解 老 





@@ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 仿 从 展开 的 列表 中 选择 字体 ， 如 “楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 








人 @ 单 击 “ 字 号 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 全 从 展开 的 列表 中 单 击 “ 三 号 ”， 如 下 图 所 示 。 





[ys 
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、 熟 六 公司 新 的 规章 制度 和 业务 开 
名 老 业 务 人 员 ， 必 须 以 身 作 南 ， 在 齐 





步骤 04 设置 文本 效果 


@ 单 击 “ 文 本 效果 和 和 版式” 按钮 ， 人 从 展开 的 列表 中 选择 合适 的 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 05 显示 设置 效果 


随后 可 看 到 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


显示 人 设置 效果 


一 、 熟 悉 公司 新 的 规章 制度 和 业务 开展 工作 。 公 司 在 不 断 改革 ， 订 立 了 者 
名 老 业 务 人 员 ， 必 须 以 身 作 去 ， 在 遵守 公司 规定 的 同时 全 力 开展 业务 工人 


1、 在 第 一 季度 ， 以 诉讼 业务 开拓 为 主 。 针 对 现 有 的 老 客户 资源 做 诉讼 

讼 珊 求 的 客户 全 部 开发 一 遍 ， 有 意向 合作 的 客户 安排 法 律 事务 专员 见面 江 
2、 在 第 二 季度 的 时 候 ， 以 商标 、 专 利 业务 为 主 。 通 过 到 专业 市 场 、 参 加 
电话 、 陌 生 人 拜访 等 多 种 业务 开发 方式 开发 客户 ， 加 紧 联 络 老 客户 感情 
作 的 客户 群体 。+ 

3、 第 三 季度 的 "十 一 中秋" 双 节 ， 带 来 的 无 限 商机 ， 给 下 半年 带 来 一 个 廊 


:@: /| 提示 调整 字符 的 间距 





当 字 符 内 容 过 长 、 超 过 一 行 时 ， 要 想 将 字符 设置 在 一 行 中 ， 可 以 紧缩 字符 间距 ， 具 体操 作为 : 选中 要 紧缩 间距 的 文本 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 在 弹出 
的 “字体 ”对 话 框 的 “高 级 ”选项 卡 下 设置 “间距 ”为 “紧缩 ”， 并 输入 相应 磅 值 即 可 。 


2.3.2 ” 段 洛 属 式 的 设置 


段落 格式 的 设置 主要 包括 对 齐 方式 、 缩 进 、 段 内 行距 和 段 间距 等 内 容 ， 它 是 以 段落 为 单位 进行 的 。 用 户 在 设置 一 段 文 本 的 段 洛 格式 时 ， 可 以 不 用 像 设置 字符 格式 那 
样 先 选中 字符 ， 而 是 直接 将 鼠标 指针 置 于 要 设置 的 段落 当中 即 可 。 当 需要 同时 设置 多 个 段落 的 格式 时 ， 则 需要 先 选 中 这 些 段 落 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 段 落 格 式 的 设置 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 段 落 格式 的 设置 .docx 


步骤 01 ”设置 对 章 方式 


打开 原始 文件 ， 全 将 光标 定位 于 要 设置 对 齐 方式 的 段落 中 ， 如 文档 的 标题 段落 中 ， 仿 切换 全 “开始 ”选项 卡 ， 仿 单 击 “ 段 沙 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 用 邮件 窗 阅 
EE A 








步骤 02 局 动 对 话 框 


人 @ 此 时 光标 所 在 的 段落 以 居中 方式 显示 在 文档 中 ， 全 继续 选取 要 设置 段落 格式 的 文本 段落 ， 合 单 击 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
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东 赤 公司 新 的 规章 制度 和 业务 开展 工作 ， 公 司 在 不 断 改革 





弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 缩 进 ”组 下 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 行 缩 进 ， 如 下 图 所 示 。 


此 时 ， 可 看 到 “ 缩 进 值 “ 


名 老 业务 
1、 在 第 
讼 需求 的 
2、 在 第 = 
电话 、 陋 :< 


作 的 客 刻 二 
3、 第 三 季 
着 自己 对 上 
或 者 《四 有 
务 经 理 见 1 
4、 第 四 地 


步骤 05 设置 段 前 和 上段 后 间距 


接着 在 “间距 ”组 中 设置 

















自动 设置 为 “2 字符 ”， 如 下 图 所 示 。 








" 段 前 ”和 “上 段 后 ”间距 分 





别 为 “0.5 行 ” 














， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 06 设置 段落 格式 的 效果 


随后 可 看 到 所 有 选中 的 段落 都 应 用 了 所 设置 的 段落 格式 ， 如 右 图 所 示 。 


2017 年 业务 员 销 售 工作 计划 。 
一 、 熟 悉 公 司 新 的 规章 制度 和 业务 开展 工作 。 公 司 在 不 断 改 革 ， 订 立 了 新 的 规定 。 作 为 公 
司 一 名 老 业 务 人 员 ， 必 须 以 身 作 责 ， 在 遵守 公司 规定 的 同时 全 力 开展 业务 工作 。* 
1、 在 第 一 季度 ， 以 诉讼 业务 开拓 为 主 。 针 对 现 有 的 老 客 户 资源 做 诉讼 业务 开发 ， 把 可 能 


有 诉讼 需求 的 客户 全 部 开发 一 遍 ， 有 总 向 合作 的 客户 安排 法 律 事务 专员 见面 洽谈 。* 


2、 在 第 二 李 度 的 时 候 ， 以 和 商标、 专利 业务 为 主 。 进 过 封 专业 市 场 、 参 加 专业 展销 会 、 上 
网 、 电 话 、 阳 生 人 拜访 等 多 种 业务 开发 方式 开发 客户 ， 加 紧 联 络 老 客 户 感情 ， 组 成 一 个 循环 有 
业务 作 的 客户 群体 - + 

3、 第 三 季度 的 “十 一 中秋" 双 节 , 带 来 的 无 限 商 机 , 给 下 半年 带 来 一 个 良好 的 开端 。 并 且 . 


随 着 自己 对 高 端 业 务 专 业 知 识 与 综合 能 力 的 相对 提高 ， 对 规 柱 较 大 的 企业 符合 了 《中 国 驰名 商 
标 》 或 者 《四 川 省 著名 商标 》 条 件 的 客户 ， 做 一 次 有 针对 性 的 开发 ， 有 意向 合作 的 客户 可 以 实 





2.4 ”项 目 符号 和 编号 的 设置 


项 目 符号 和 编号 可 使 文档 条 理 清楚 、 重 点 突出 ， 同 时 也 能 方便 阅读 ， 因 而 深 受 Word 用 户 的 欢迎 。 符号 和 编号 的 添加 与 格式 设置 非常 简单 ， 只 需 动 动 鼠 标 束 可 
以 完成 。 


2.4.1 默认 项 目 符 号 和 编号 的 设置 


项 目 符号 和 编号 的 添加 方法 相同 ， 只 需 选 中 要 添加 项 目 符号 或 编号 的 段落 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ”或 “编号 ”按钮 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 项 
目 符号 或 编号 样式 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 默 认 项 目 符号 和 编号 的 设置 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 黑 认 项 目 符号 和 编号 的 设置 .docx 
步骤 01 选择 要 添加 项 目 符号 的 段落 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 添加 项 目 符 号 的 文本 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


" 一、 对 销售 工作 的 认识 + 


市 场 分 析 ， 根 据 市 场 丛 量 和 个人 能 力 ， 客 观 、 科 学 的 制定 出 销售 任务 。 看 定年 任务 : 
请 芒 额 50 万 元 。 + 

注重 晴 歼 管理 ， 对 是 效 计划 、 妙 效 执 行 、 铺 将 评 估 进 行 全 程 的 关注 与 焉 萍 。9 

定位 目标 市 场 ， 分 别 对 待 大 客户 与 一 般 客 户 ,， 加 强 对 大 客户 的 沟通 与 合作 ， 用 相同 
的 时 间 赢 取 最 大 的 市 场 份额 。4 


不 断 学 习 行 业 新 知识 ， 了 解 新 产品 ， 为 客户 带 来 实用 的 资讯 ， 灵 好 为 客户 服务 。 并 和 
同行 分 享 行业 人 脉 和 项 目 人 信息， 达到 多 赢 的 目的 。+ 

移 友 后 草 ， 与 客户 发 展 良好 的 友人 这， 处 处 为 客户 着 起， 把 客户 当成 自己 的 好 朋友 ， 达 
到 局 想 和 情感 上 的 交融 。+ 

对 客户 不 能 有 隐瞒 和 欺骗 ， 答 应 客户 的 承诺 要 及 时 兑现 ， 讲 谍 信 不 仅 是 经 商 之 本 ， 也 
是 为 人 之 本 。+# 

努力 保持 和 谐 的 同事 关系 , 善 特 间 事 , 确保 各 部 门 在 项 目 实 施 中 各 项 职能 的 顺利 执行 。 





步骤 02 选择 项 目 符号 的 样式 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 选择 需要 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


Ke 


下 




















步骤 03 ”添加 项 目 符号 后 的 效果 


此 时 ， 所 选段 落 的 前 面 都 添加 了 选 定 的 项 目 符号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


“ 一、 对 销售 工作 的 认 误 + 








右 要 为 文本 段落 添加 编号 ， 需 要 先 选 择 要 添加 编号 的 段落 ， 如 下 图 所 示 。 


" 二、 销售 工作 具体 重 化 任务 + 


" 三 、 销 售 与 生活 类 顾 ， 快 乐 地 工作 + 


选择 段落 


定期 组 织 同行 尘 办 沙龙 念 ， 增 过 Yo) 文 济 。， 
客户 、 同 行 间 最 然 育 在 竞争 ， 可 也 需要 同行 间 互 相 学 习 和 冯 流 。4 





步骤 05 ”选择 编号 样式 


@@ 单 击 “ 开 始 ” 选项 卡 下 “段落 ”组 中 “编号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 傅 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 编号 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





| 


lAaBbCcDd AaBbCcDd 


J 无 问 隐 

















人 之 不 。 4 











步骤 06 显示 添加 编号 后 的 效果 


随后 可 看 到 选中 段落 的 前 面 都 添加 了 相应 的 编号 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


" 二、 销售 工作 具体 重 化 任务 + 





,与 客户 发 展 良好 
过 和 情感 上 的 交 副 . 


持 和 谐 的 同事 关系 ， 


制定 出 月 计划 和 周 计 划 、 及 每 日 的 工作 和音 。 每 天 至 少 打 20 个 电话 ， 春 周至 少 拜 
访 10 住 客户， 低 使 关 在 党 户 从 生变 到 慎 变 。 上 午 重点 电话 回访 和 预约 客户 ， 下 


午时 间 近 芝 二 赴 生 计生 已。 考虑 当地 域 市 地 广 人 多 ， 葡 通 拥 塔 ， 预 约 时 最 好 这 择 


于 添 和 加 的 编号 号 )。 


见 容 户 王 有 要 本 了 和 PP 的 主 营 业务 和 潜在 十 求 ， 最 好 先 了 解决 策 人 的 个 人 爱好 ， 
ee 并 为 客户 提供 针对 性 的 解决 方案 。4 
短 好 每 天 的 工作 记录 ， 以 备 遗 忘 重 要 事项 ， 并 标注 重要 的 未 办 事项 。， 


a 三 、 销 供与 生活 羔 顾 ,快乐 地 工作 + 


2.4.2” 自 定义 项 目 符号 和 编号 


在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 为 文本 段落 添加 默认 的 项 目 符号 和 编号 外 ， 还 可 以 添加 自 定义 项 目 符号 和 编号 ， 让 项 目 符 号 和 编号 的 样式 更 加 丰富 。 


自 定 义 编号 的 方法 类 似 ， 下 面 以 自 定义 项 目 符号 为 例 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 项 目 符号 和 编号 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 项 目 符号 和 编号 .docx 


打开 原始 文件 ， 选 择 要 添加 自 定义 项 目 符号 的 段落 ， 如 下 图 所 示 。 





目 定 义 项 目 符号 和 


见 竺 尸 之 前 要 多 了 解 替 尸 的 主 务 业 务 和 着 在 而 求 ， 束 好 和 光 了 解决 策 人 的 小 人 摆好 
准备 一 些 有 对 方 感 兴趣 的 话题 ， 并 为 客户 提供 针对 性 的 解决 方 过 。， 
做 好 每 天 的 工作 记录 ， 以 备 站 到 重要 冲 项 开标 注重 要 的 未 办 事项 ,+ 


选择 段落 


" 三、 销售 与 生活 兼顾 ， 快 乐 地 工作 + 


定期 组 织 同 行 举办 沙 芷 含 ， 增 远 彼此 友谊 ， 灵 好 的 交流 。， 

客户 、 同 行 间 骤 然 存在 竞争 ， 可 也 融 要 同行 交互 相 学 习 和 交流 。 

对 于 老 窜 户 和 国定 窜 户 ， 经 常 保持 联系 ， 在 时 间 和 条 件 多 许 时 ， 送 一 些小 礼物 或 实 请 
浴 户 ， 重 在 沟通 ， 以 增进 被 此 的 感情 ， 更 好 的 交流 。+ 

利用 下 张 时 间 和 周末 参加 一 素 学 习 班 ， 学 习 更 多 营销 和 管理 知识 ， 不 断 泌 起 理论 和 实 
贼 的 结合 ， 上 网 查 本 行业 的 最 新 资讯 和 产品 ， 不 疡 提高 自己 的 能 力 。, 





步骤 02 ” 单 击 “定义 新 项 目 符号 ”选项 


人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 定 义 新 项 目 符 号 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Be = ‘aaBbccDd | AaBbccpd AaBk AaBb 
-公国 所 文 」 .无 间隔 ”标题 1 ”标题 2 


[s 


2017 年 销售 年 度 工 作 计 蝎 














市 场 容量 和 个 人 能 力 ， 和 客观 、 科 学 的 制 
元 直 | 


定义 新 项 目 符号 D).。 [人 对 晴 效 计划 、 是 效 执行 、 绩 效 评 估 远 行 





步骤 03 单 击 “符号 ”按钮 


弹出 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 , 单 击 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 工作 具体 量化 任务 + 





制定 出 月 计划 
访 10 住 客 有 
午时 间 状 可 和 3 
与 客户 相同 蛋 
见 罕 尸 之 前 本 

















弹出 “符号 ”对 话 框 ， 在 列表 框 中 双击 需要 的 符号 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 























| a relcls levy 
Xertie OmoOo 
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步骤 05 ”添加 目 定义 符号 后 的 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 此 时 所 有 选中 的 段落 前 均 添加 了 上 自 定义 的 项 目 符号 ， 如 右 图 所 示 。 


2. 见 窜 己 志 人 天 要 多 了 解 窜 尸 的 主 兽 业务 和 着 在 高 求 ， 刘 好 移 了 解决 策 人 的 人 小 人 受 : 
准备 一 些 有 对 方 感 兴趣 的 话题 ， 并 为 客户 提供 针对 性 的 解决 方 剖 。4 
3， 做 好 每 天 的 工作 记录 ， 以 备 站 志 重要 事项 ， 并 标注 重要 的 未 办 事项 。+ 


" 三 、 销 售 与 生活 闻 顾 ， 快 乐 地 工作 + 


3 | 定期 组 织 同行 举办 沙龙 会 ， ee de 
2 1 下 同行 闻 互 相 学 习 和 交流 。+#+ 
— 并 加 目 定义 的 项 上 符号 条 件 允 许 对 ， 着 一 些小 礼物 或 
训 请 知 记 村 a 和 交流。 
3 | 利用 下 误 时 间 和 周末 大 加 一 此 学 习 台 ， 学 习 更 多 营销 和 管理 知识 ， 不 断 尝 试 理 座 
和 实践 的 结合 ， 上 网 查 本 行业 的 重新 资讯 和 产品 ， 不 断 要 高 自己 的 能 力 。+ 





实例 演练 : 制作 企业 员工 手册 


企业 员工 手册 是 企业 规章 制度 、 企 业 文 化 与 企业 战略 的 浓缩 ， 可 起 到 展示 企业 形象 、 传 播 企业 文化 的 作用 。 合 法 的 企业 员工 手册 可 以 成 为 企业 有 效 管理 的 武器 ; 站 
在 员工 的 角度 ， 它 是 员工 了 解 企业 形象 、 认 同 企业 文化 的 渠道 ， 也 是 自己 工作 规范 、 行 为 规范 的 指南 。 所 以 ， 在 制作 企业 员工 手册 时 ， 除 了 要 做 到 文档 内 容 的 合理 之 
外 ， 在 格式 上 还 需 做 到 规范 和 工整 ， 这 时 就 需要 使 用 Word 中 的 录入 、 编 辑 以 及 文本 设置 和 符号 设置 等 功能 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \ 制 作 企业 员工 手册 .docx 
步骤 01 录入 文本 


在 Word 中 新 建 一 个 空 晶 文档， 在 文档 中 录入 员工 手册 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 + 
第 一 章 总则 * 
1 条 为 规范 公司 和 员工 的 行为 ,维护 公司 和 员工 双方 的 合法 权益 ， 根 据 劳动 法 
如 规章 的 规定 ， 结 合 公 司 的 实际 情况 ， 制 定 本 规章 制度 。 + 
第 2 条 本 规章 制度 适用 于 公司 所 有 员工 ， 包 括 管 理 人 员 、 技 术 人 员 和 普通 员工 ; 


和 和 正式 工 ; 对 特殊 有 职位 的 员工 戌 有 规定 的 内 其 规定 。 + 

第 3 条 员工 享有 取得 劳动 报酬 、 休 息 休 假 、 获 得 劳动 安全 卫生 保护 、 享 受 社 会 保 
芳 动 权利 ， 同 时 应 当 履 行 元 成 劳动 任务 、 瘟 守 公司 规 章 制度 和 职业 疹 德 等 劳动 多 闻 
第 4 条 公司 负 有 支付 员工 劳动 报酬 、 为 员工 提供 劳动 和 生活 条 件 、 保 护 员 工 合 法 
光秀 ， 同 时 茸 有 生产 经 营 决 弟 椒 、 劳动 用 工 和 八 事 官 理 权 、 工 帝 泥 多 分 配 权 、 依 法 
度 权 等 权利 。 + 





步骤 02 设置 文本 的 字体 格式 


人 @@ 选 中 文档 标题 ， 人 切换 至 “开始 ”选项 卡 下 ,在 “字体 ”组 中 设置 好 文档 标题 的 字体 、 字 号 和 字形 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”启动 “段落 ”对 话 框 


人 @@ 可 看 到 设置 好 的 文档 标题 效果 ， 合 单 击 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 
引用 ”邮件 


Aa- 名 哟 
A-Y-A- 加 所 ) 











FF 





步骤 04 ”设置 对 齐 方 式 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 段落 间距 


在 “间距 ”组 下 单 击 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 将 间距 分 别 设置 为 “1 行 ”和 “1.5 行 ”， 如 下 图 所 示 。 





单 击 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 标题 的 设置 效果 。 接 着 选中 “第 一 章 忌 则 ”文本 ， 如 下 图 所 示 。 





条 为 规范 公司 和 员工 的 行为 ， 维 护 公 司 和 员工 双方 的 合法 权益 ， 根 据 务 
规章 的 规定 ， 蔽 合作 司 的 藉 际 情况 ， 制 定 本 规章 制度 。 +# 
2 条 I * 司 所 有 员工 ， 包括 官 理 作 兄 、 技术 作风 和 首 


去 险 了 人们 日 9 局 于 二 本 由 < rE | 





步骤 07 设置 字体 格式 并 复制 格式 


人 @ 设 置 选中 文本 的 字体 、 字 号 和 字形 ， 合 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


第 一 章 总 则 
第 1 条 为 规 光 公司 和 见 工 的 行为 ， 维护 公司 和 由 





步骤 08 ”应 用 复制 的 格式 


此 时 鼠标 指针 是 刷子 形状 ， 将 鼠标 指针 和 置 于 要 应 用 格式 的 文本 的 左 侧 ， 然 后 向 右 拖 动 至 文本 的 尾部 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 对 该 文本 设置 相同 的 字体 格式 .。 


第 4 条 公司 负 有 支付 员工 劳动 报酬 、 为 员工 提供 劳动 和 生活 条 件 、 保 护 员 
义务 ， 同 时 享有 生产 经 营 决策 权 、 劳 动用 工 和 人 事 管理 权 、 工 资 奖 多 分配 


不 招 用 不 符合 录用 条 件 的 员工 

第 6 条 员工 应 聘 公 司职 位 时 ， 必 须 是 与 其 他 用 人 单位 合法 解除 或 终止 了 劳 
正确 填写 入 职 登记 表 汶 不 得 填写 任何 虚假 内 容 。 < 

第 7 条 员工 应 聘 时 提供 的 身份 证 、 毕 业 证 、 计 生 证 等 证 件 必须 是 本 人 的 真 
或 伪造 证 件 欺骗 公司 。* 

第 8 条 公司 十 分 重视 员工 的 培训 和 教育 ， 根 据 员工 素质 和 岗位 要 求 ， 实 行 





步骤 09 启动 “段落 ”对 话 框 


运用 相同 的 方法 为 其 他 相同 级 别 的 文本 应 用 格式 ， 然 后 使 用 【Ctrl】 键 ， 选 中 文档 中 不 连续 的 正文 文本 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 右 图 所 示 。 


AaBb( AaBl| AaBbc 
标题 标题 1 虽 | 标题 








榜 陈 


第 1 条 为 规范 公司 和 员工 的 行为 ， 维 护 公司 和 员工 双方 的 合法 权益 ， 根据 劳 动 法 及 其 配套 法 
规 、 规 章 的 规定 ， 结 合 公司 的 实际 情况 ， 制定 本 规章 制度 。 + 

第 2 条 本 规章 制度 适用 于 公司 所 有 员工 ， 包 括 管理 人 员 、 技术 人 员 和 普通 员工 ; 包括 试用 工 
和 正式 工 ; 对 特殊 职位 的 员工 男 有 规定 的 从 其 规定 。 + 

第 3 条 由 工 享 有 取得 故 动 报酬 、 休 息 休 候 、 获 得 劳动 安全 卫生 保护 、 俊 受 社 会 保险 和 福利 等 
劳动 权利 ， 同 时 应 当 厦 行 元 成 劳动 任务 、 僧 守 公 司 规章 制度 和 职业 疹 德 等 劳动 你 务 。 «+ 

第 4 条 公司 负 有 支付 员工 劳动 报酬 、 为 员工 提供 劳动 和 生活 条 件 、 保 护 员 工 合法 劳动 权益 等 
义务 ， 同 时 享有 生产 经 营 决策 权 、 劳动 用工 和 人 事 管理 机、 工资 奖 金 分 配 权 、 依 法 制定 规章 制 
度 权 等 权利 。 + 





步骤 10 ”设置 缩 进 效 果 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 缩 进 ”组 下 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 行 缩 进 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 















































司 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 计 怎 持 
间距 


段 前 (B): 
段 后 (中 ): 
































步骤 11 显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 后 的 正文 文本 段落 缩 进 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


员 工 手 册 . 


第 一 章 “总则 
第 1 条 为 规范 公司 和 由 工 的 行为 ， 维 护 公 司 和 册 工 双方 的 合法 权益 ， 根据 劳动 法 及 其 醒 


琉 法 规 、 规章 的 规定 ， 结合 公司 的 头 际 情 品 ， 制 定 本 规章 制度 。 + 

第 2 条 本 规章 制度 这 用 于 公司 所 有 员工 ， 包括 党 理 人 员 、 扶 术 人 员 和 普通 员工 } 包括 坛 
用 工 和 正式 工 ; 对 特殊 职位 的 员工 男 有 规定 的 具 其 规定 。 + 

第 3 条 贝 工 台 有 取得 故 动 报酬 、\ 休 妃 休假 、 萄 得 大 动 安全 卫生 保护 、 吾 受 社会 保险 和 神 
利 等 劳动 权利 ， 同时 应 当 履 行 元 成 劳动 任务 、 道 守 公 司 规章 制度 和 职业 道德 等 劳动 x 务 。 + 

第 4 条 公司 负 有 支付 员工 劳动 报酬 、 为 员工 提供 劳动 和 生活 条 件 、 保护 员工 合法 劳动 权 
蔓 等 头 务 ， 同 时 享有 生产 经 营 决策 机 、 芳 动用 工 和 人 事 管理 机、 工资 奖 全 分 配 机 、 依 法 制定 规 





步骤 12 添加 项 目 符号 


全 选中 要 添加 项 目 符号 的 正文 文本 ， 合 单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


- hp ven | ~ \ | : - 
ml 人 和音 击 ) +  AaBbC AaB] 
之 - A - 因 @@ 号 近 使 用 过 前 RS 古 标量 


E 桩 志 \ 


中 夺目 答 s 库 付 基本 工资 的 200% 


下 = 了 TH 王国 于 了 








的 加 班 工 机 本 法 十 休 了 TEST 
第 12 泽 kx © LH ’ || 上 问 工 资 : + 








步骤 13 ”显示 添加 效果 


此 时 可 以 看 到 添加 项 目 符号 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 企 业 员 工 手 册 文 档 融 制作 完成 了 。 





第 三 章 工资 福利 与 劳动 保险 + 


第 9 条 员工 的 最 佐 工 资 不 性 于 本 市 最 低 工 资 标准 , 最低 工资 不 包括 加 班 工资 ,住房 补贴 、 
殿 售 补贴 和 社会 保险 福利 待 再。 + 

第 10 条 公司 实行 结构 工资 制 ， 员工 的 工资 总 安 包 括 基 础 工资 、 岗位 (职务 ) 工资 、 工龄 
工资 ,奖金 、 津 贴 和 补贴 ; 员工 的 基本 工资 《标准 工商 ) 包 拉 基础 工资 、 疝 位 工 芮 和 工龄 工商 。 

第 11 杀 平日 加 班 , 克 付 基本 工 英 的 150% 的 加 班 工资 ; 休息 日 加 班 ， 支付 基本 工党 的 200% 
的 加 班 工商 ;法 定 体 假日 加 班 ， 支 付 基 本 工资 的 300% 的 加 班 工商 。 * 


第 12 条 有 下 列 情况 之 一 ， 公 司 可 以 代 扣 或 减 友 员 工 工 次 而 不 属于 克扣 工资 : + 


代 扣 民 匆 员工 个 人 所 得 税 ; + 
> 全 扣 代 匆 员工 个 人 人 负担 的 社会 保险 费 、 住房 公积金 ; +* 
> ”法 院 判 决 、 壤 定 中 要 求 代 扣 的 抚养 费 、 咕 养 驯 i 4 
> ”扣除 依 法 赠 偿 绽 公 司 的 费用 ; + 
> 扣 际 贝 工事 规 违 纪 党 到 公司 处 记 的 记 误 ; + 
> ”劳动 合同 约定 的 可 以 减 发 的 工资 ; + 





第 3 草 ”在 Word 中 用 表格 条 理化 文档 内 容 


表格 的 应 用 在 现实 生活 中 随处 可 见 ， 如 简历 表 、 各 种 申请 表 等 ， 这 些 表格 都 是 可 以 在 Word 中 创建 的 。 在 Word 文 档 中 添加 表格 可 以 使 内 容 更 加 有 条 理 ， 因 此 ， 学 
习 在 Word 中 创建 和 应 用 表格 的 方法 十 分 有 必要 。 
3.1 创建 表格 与 选择 表 恪 元 素 


想 要 在 Word 文 档 中 使 用 表格 罗列 内 容 ， 首 先 要 创建 一 个 拥有 一 定数 量 行 和 列 的 表格 。 创 建 好 表格 后 ， 可 以 适当 修改 表格 的 外 观 ， 让 数据 条 理 清晰 地 陈列 其 中 ， 以 
便 观 者 能 一 眼看 懂 数 据 间 的 关系 。 


3.1.1 创建 表格 


在 Word 中 创建 表格 的 方法 有 很 多 ， 如 在 单 击 “表格 ”按钮 后 展开 的 面板 中 直接 选择 行 数 和 列 数 ， 通 过 画笔 绘制 表格 ， 以 及 通过 “插入 表格 ”对 话 框 来 创建 表格 
等 。 本 小 节 将 介绍 使 用 对 话 框 创建 表格 的 方法 。 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 表 格 .docx 
步骤 01 插入 表格 


在 Word 中 新 建 一 个 空 日 的 文档 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 表格 的 位 置 ， 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 插 
入 表格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


5| 用 邮件 审阅 视图 


中 应 用 商店 
和 我 的 jn 载 项 - 


LDLDIDIDDDDDDD 
L LIDDDDDDDD 
L LIDUDDDUDDLDL 
LULDIDDDDDDDD 
LILUIDUDDDDDLUDL 
LUIDDDDDDDD 
LDLDDDDDDDL 
LUIDUDUDUUDLULLL 











”给 制 表 格 (D) 


步骤 02 设置 表格 行 数 和 列 数 


弹出 “插入 表格 ”对 话 框 ，@ 输 入 想 要 创建 的 表格 的 行 数 和 列 数 ， 例 如 想 创建 一 个 11 行 6 列 的 表格 ， 则 在 “ 列 数 ”数值 框 中 输入 “6”， 在 “ 行 数 ” 数 值 框 中 输 
入 “11”， 全 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


表格 尺寸 
列 数 (C): 
行 数 (R): 
“自动 调整 "操作 


回 国定 列 宽 (W): 
日) 根据 内 容 调整 表格 (有) 
日 根据 窗口 调整 表格 (D) 


问 为 新 珍 格 记忆 此 尺寸 (9) 





步骤 03 ”显示 插入 的 表格 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 表格 效果 ， 该 表格 的 行 数 为 指定 的 11 行 ， 列 数 为 指定 的 6 列 ， 如 右 图 所 示 。 





闪 小 提示 : 将 文本 转换 为 表格 


一 般 来 说 ， 用 户 都 是 在 做 好 的 表格 中 输入 文本 ， 但 如 果 已 经 写 好 了 文本 ， 且 文本 之 间 使 用 相同 的 符号 进行 了 分 隔 ， 则 可 以 直接 将 其 转换 为 表格 。 有 具体 的 操作 方法 
为 : 选择 要 转换 为 表格 的 文本 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 ， 在 弹出 的 “将 文字 转换 成 
表格 ”对话 框 中 保持 默认 的 设置 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 


3.1.2 ”选择 表格 中 的 行 和 列 


在 Word 中 第 一 次 创建 出 来 的 表格 不 一 定 符合 要 求 ， 这 时 束 需 要 对 表格 的 行 数 或 列 数 进行 调整 。 在 进行 此 项 操作 前 ， 首 先 要 对 表格 中 的 行 和 列 进行 选择 ， 具 体操 作 
如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 表格 中 的 行 和 列 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 选 择 表格 中 的 行 和 列 .docx 


步骤 01 选中 表格 中 的 行 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 移动 到 指定 行 最 左 侧 外 的 空 日 处 ， 当 鼠标 指针 变 为 状 时 单 击 ， 即 可 选中 指定 行 ， 如 右 图 所 示 。 


上 半年 销售 统计 表 














选中 行 后 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 


O 华文 细 黑 
O 笠 文 新 给 








步骤 03 ”选择 列 


将 鼠标 指针 移动 到 指定 列 的 顶部 ， 当 鼠标 指针 呈 + 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 指定 列 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 ”设置 选中 列 的 字体 颜色 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 红 色 ”， 如 右 图 所 示 。 


| A A Aa ee 好 Ma 


国 ”加 加 加 居 国 加 加 


站 [月 旧 用 
a 





随后 即 可 看 到 选中 行 和 列 设置 字体 和 颜色 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


上 半年 销售 统计 表 . 


月 
2 Ho 站 月 司 6 He 
于 十 二 生生 后 : 
90w 





3.1.3 ”选择 表格 中 的 单元 格 
选择 表格 中 的 单元 格 是 编辑 表格 内 容 的 基本 操作 。 选 择 单元 格 可 分 为 选择 一 个 单元 格 、 选 择 多 个 连续 的 单元 格 和 选择 多 个 不 连续 的 单元 格 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 表格 中 的 单元 格 .docx 


最 终 文 件 : 无 
步骤 01 选择 一 个 单元 格 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 移动 到 需要 选中 的 单元 格 的 左边 缘 ， 当 鼠标 指针 呈 允 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 该 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 销售 统计 表 . 





步骤 02 选择 多 个 连续 的 单元 格 


选中 多 个 连续 单元 格 的 第 一 个 单元 格 后 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 和 直接 拖 动 鼠标 至 最 后 一 个 单元 格 中 ， 即 可 选中 多 个 连续 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


上 半年 销售 统计 表 . 








步骤 03 ”选择 多 个 不 连续 的 单元 格 


按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 选中 需要 选择 的 单元 格 ， 选 择 完成 后 ， 释 放 【Ctrl】 键 即 可 完成 不 连续 单元 格 的 选择 ， 如 右 图 所 示 。 





3.2 ”调整 表格 结构 


在 编辑 表格 的 过 程 中 ， 常 常 需 要 对 表格 的 结构 进行 调整 ， 如 为 表格 添加 行 或 列 、 删 除 多 余 的 行 或 列 ， 又 如 在 表格 中 插入 遗漏 的 单元 格 和 单元 格 内 容 ， 再 如 利用 合并 
与 拆 分 单元 格 、 拆 分 表格 等 功能 调整 表格 结构 。 


3.2.1 插入 与 删除 行 和 列 
在 文档 中 插入 表格 后 ， 有 时 会 在 输入 内 容 时 发 现 表格 的 行 、 列 数量 与 实际 需要 不 相符 ， 此 时 就 要 用 到 插入 或 删除 行 和 列 的 功能 ， 具 体 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 删除 行 和 列 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 删除 行 和 列 .docx 


步骤 01 将 光标 置 于 目标 位 置 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 于 要 插入 行 的 相 邻 行 的 任意 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 02 在 下 方 插入 行 


人 @ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 在 下 方 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


除 行 和 列 ,docx - Word 
用 邮件 审阅 


: 10.56 厘米 

















< 二 帘 度 : |3.43 厘米 


单 7C 格 大 小 





步骤 03 ”显示 插入 行 的 效果 


此 时 可 以 看 到 在 定位 行 的 下 方 插 入 了 一 行 空 日 行 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 喇 及 设备 明细 表 。 











步骤 04 ”定位 光标 


将 光标 定位 在 要 插入 空 日 列 的 相 邻 列 的 任意 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 串 及 设备 明细 表 . 





步骤 05 ”在 左 侧 插 入 列 


单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 左 侧 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


除 行 和 列 ,docx - Word 
引用 邮件 京 阅 





步骤 06 显示 插入 列 的 效果 


可 看 到 定位 列 的 左 侧 插入 了 一 列 空 日 单元 格 ， 在 插入 的 行 和 列 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 品 及 设备 明细 表 。 
EE 


= | 
(搬入 列 并 输入 一 
ee ; 








步骤 07 删除 行 


人 @ 选 中 要 删除 的 行 ， 全 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 行 ” 选 项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


会 议 用 西 及 设备 明细 表 . 








Sx 删除 单元 格 (D).. 
兴 删除 列 (O 





步骤 08 显示 删除 行 后 的 效果 


随后 可 以 看 到 删除 选中 行 的 表格 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 








3.2.2 ”插入 与 删除 单元 格 
在 Word 表 格 中 除了 可 以 插入 或 删除 整 行 或 整 列 外 ， 还 可 以 插入 或 删除 单个 单元 格 ， 并 能 让 活动 单元 格 或 相 邻 单元 格 按 指 定 方向 移动 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .docx 


步骤 01 插入 单元 格 


打开 原始 文件 ， 征 右 击 要 在 其 上 方 插入 单元 格 的 单元 格 ， 今 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 插 入 > 插入 单元 格 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


爱 语 助手 (AA) 


im ora | 回国 A 加 
后 入山 | 天 在 左 侧 插 入 列 (由 | 月 -过 二 
删除 单元 格 (D).。 ”| 医 ”在 右 仙 插入 列 (B) 国 人 
拆 分 单元 格 [pD).， ”| 图 “在 上 方 播 入 行内 we 

边框 样式 (B) 团 在 下 方 插 入 行 (8) 

文字 方向 % 上 

表格 尾 性 (R).. 
新 建 批注 (MI) 











步骤 02 ”选择 单元 格 的 移动 方向 


弹出 “插入 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 活 动 单元 格 下 移 ” 合 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








| 
学 是 
便 下 产品 





步骤 03 ”显示 插入 单元 格 的 效果 


此 时 可 以 看 到 裤 选 中 的 活动 单元 格 及 其 下 方 的 单元 格 内 容 都 全 部 下 移 了 ， 然 后 将 光标 定位 在 要 删除 的 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 覃 及 设备 明细 表 ， 





步骤 04 删除 单元 格 


人 @ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 单元 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 入 与 删除 单元 榨 ,docx - Word 
布局 = 于 邮件 证 阅 


瑟 


上 拆 分 表格 
合并 


兴 ”删除 列 (Q) 
3X 删除 行 (R) 
瞬 ”删除 表格 中 





步骤 05 设置 相 邻 单元 格 的 移动 方向 


弹出 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 下 方 单元 格 上 移 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 中 及 设备 明细 表 : 
EE Us |” 上 








步骤 06 显示 删除 单元 格 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 删除 选中 单元 格 并 且 下 方 单元 格 上 移 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 品 及 设备 明细 表 





3.2.3 ”合并 与 拆 分 单元 格 


在 实际 工作 中 ， 大 多 数 表格 的 标题 行 或 某 些 用 于 指明 同一 类 字段 项 目 内 容 的 单元 格 都 是 由 几 个 相 邻 单元 格 合并 显示 的 。 有 时 也 可 以 将 一 个 单元 格 拆 分 为 两 个 或 两 个 
以 上 的 单元 格 ， 用 以 展示 当前 字段 项 目下 的 子 项 目 内 容 。 下 面 详细 介绍 如 何在 Word 2016 的 表格 中 合并 和 拆 分 单元 格 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 与 拆 分 单元 格 .docx 


步骤 01 用 功能 按钮 合并 单元 格 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 要 合并 的 多 个 连续 单元 格 ， 合 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “合并 ”组 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


合并 与 拆 分 单元 格 ,docx - Word 


§ 上 高度: |0.56 厘米 


在 右 搬入 oy 宽度 : 


单元 格 大 小 














步骤 02 用 菜单 命令 合并 单元 格 


四 选择 其 他 要 合并 的 单元 格 ， 然 后 右 击 ， 今 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


删除 单元 格 (D).. 





于 多 字 亡 同 (X)... 


表格 屋 性 (R).… 
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步骤 03 ” 拆 分 单元 格 


@ 石 击 要 拆 分 的 单个 单元 格 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


删除 单 苑 格 ( 口 ).… 


边框 样式 (B) 
文字 方向 (XX).. 








步骤 04 设置 拆 分 列 数 和 行 数 


弹出 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 ，@ 设 置 要 拆 分 的 行 数 和 列 数 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 











步骤 05 显示 拆 分 效果 


此 时 ， 可 以 看 到 选中 的 单元 格 被 拆 分 为 了 6 列 1 行 ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 用 品 及 设备 明细 表 : 





步骤 06” 拆 分 其 他 单元 格 


使 用 相同 的 方法 拆 分 其 他 单元 格 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 





3.2.4 ” 拆 分 表格 
当 遇 到 大 型 表格 需要 换 页 ， 或 是 想 将 当前 表格 内 容 拆 分 为 两 个 表格 时 ， 可 以 使 用 “ 拆 分 表格 ”功能 ， 以 选 定 的 单元 格 为 界 ， 将 表格 拆 分 为 上 、 下 两 个 表格 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 拆 分 表格 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 拆 分 表格 .docx 


步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 拆 分 位 置 的 下 方 行 的 任意 单元 格 中 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 
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步骤 03 ”显示 拆 分 效果 


随后 可 看 到 以 光标 所 在 单元 格 的 上 方 为 界 ， 表 格 被 拆 分 为 了 上 下 两 个 表格 ， 如 右 图 所 示 。 





技巧 ”使 用 快捷 键 快 速 拆 分 表格 


用 户 还 可 以 使 用 键盘 快捷 键 快速 拆 分 表格 ， 且 体 方 法 为 : 用 光标 确定 好 拆 分 位 置 后 ， 按 【Ctd+Shift+Enhter】 组 合 键 即 可 。 
使 小 提示 : 快速 合并 表格 


用 户 还 可 以 合并 表格 ， 只 需要 直接 使 用 删除 功能 删除 两 个 或 多 个 表格 之 间 的 内 容 及 段落 标记 ， 即 可 快速 将 两 个 或 多 个 表格 合并 为 一 个 表格 。 


3.3 ”在 表格 中 输入 文本 与 设置 文本 格式 


表格 结构 创建 好 后 ， 用 户 束 可 以 根据 实际 需要 在 表格 中 添加 内 容 ， 然 后 调整 表格 中 文本 的 对 齐 方 式 、 文 字 方 向 ， 让 表格 的 内 容 清晰 、 版 面 规范 和 美观 。 


3.3.1 输入 文本 


在 表格 中 输入 文本 的 方法 很 简单 ， 只 要 将 光标 置 于 表格 内 的 单元 格 中 并 输入 文本 就 可 以 了 。 人 在 此 过 程 中 ,使 用 【Tab]】 键 或 单 击 昭 标 束 可 以 快速 跳 转 圣 其 他 单元 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 输 入 文本 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 输 入 文本 .docx 
步骤 01 在 表格 中 输入 文本 


打开 原始 文件 ， 在 要 输入 文本 的 单元 格 中 单 击 鼠 标 ， 切 换 输 入 法 后 直接 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 继续 输入 文本 


按 【Tab]】 键 或 者 是 用 鼠标 单 击 定位 到 其 他 需要 输入 文本 的 单元 格 中 ， 直 接 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”切换 行 


将 光标 定位 在 “会 议 名 称 ”文本 中 的 “会 议 ” 后 , 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 将 “名 称 ” 切 换 至 同一 个 单元 格 中 的 第 二 行 ， 应 用 相同 的 方法 切换 其 他 的 文本 ,如 下 左 
图 所 示 。 
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步骤 04 合并 单元 格 


使 用 合并 单元 格 功能 合并 表格 中 需要 合并 的 单元 格 ， 即 可 得 到 如 下 右 图 所 示 的 效果 。 











3.3.2 ”调整 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 


表格 是 一 种 框架 式 结构 ， 它 的 文本 对 齐 方式 比 普 通 文 本 复杂 ， 通 党 以 表格 框 线 为 基准 点 。 单 元 格 中 的 文本 对 齐 方式 分 为 水 平和 以 直 两 个 方向 ， 水 平方 向 包括 两 端 对 
齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 ， 垂 直方 向 包括 靠 上 对 齐 、 居 中 对 齐 、 靠 下 对 齐 ， 共 可 组 合 出 9 种 对 齐 方式 。 下 面 以 让 单元 格 中 的 文本 “水 平 居 中 ”为 例 介 绍 具 体操 作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 调 整 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 .docx 


步骤 01 选择 整个 表格 


将 鼠标 指针 放置 在 表格 的 左上 角 ， 然 后 单 击 “全 选 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 选中 效果 


即 可 看 到 选中 整个 表格 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 


人 @ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





辕 拆 分 单元 格 
中 拆 分 表格 
合并 








步骤 04 ”显示 表格 效果 


随后 即 可 看 到 表格 中 所 有 文本 内 容 水 平 居中 显示 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





技巧 ”调整 文本 与 单元 格 边框 的 距离 


在 表格 中 ， 可 以 使 用 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 手 动 调整 单元 格 中 文本 与 单元 格 边框 的 距离 ， 以 让 表格 内 容 更 加 整 


齐 、 得 体 。 


3.3.3 ”设置 义 字 方 同 


很 多 时 候 ， 为 了 在 表格 中 更 好 地 表现 文本 内 容 ， 用 户 会 使 用 Word 表 格 中 的 调整 文字 方向 功能 设置 单元 格 中 文字 的 方向 ， 既 可 将 水 平方 向 的 文本 更 改 为 垂直 方向 ， 
也 可 将 垂直 方向 的 文本 更 改 为 水 平方 向 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文字 方向 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文字 方向 .docx 


步骤 01 ”选择 要 更 改 文字 方向 的 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 调整 文字 方向 的 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 





人 @ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 调整 文字 方向 后 的 效果 


此 时 即 可 看 到 选中 单元 格 中 的 文字 方向 由 水 平 变 为 了 垂直 ， 如 右 图 所 示 。 在 单元 格 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 文 字 方向 ”命令 ， 人 在 打开 的 对 话 框 中 还 有 更 
多 文字 方向 选项 。 





3.4 ”设置 表格 的 尺寸 与 外 观 


专业 的 表格 不 是 格子 和 框 的 简单 组 合 ， 商 务 表格 都 有 提升 阅读 体验 的 外 观 设 计 ， 所 以 ， 为 表格 设置 适宜 的 外 观 很 重要 。 在 Word 2016 中 ， 可 以 快速 更 改 表格 的 行 高 
与 列 宽 、 边 框 和 底 纹 的 样式 等 


3.4.1 ”设置 表格 的 行 局 与 多多 


/一 一 一 /一 一 一 


在 文档 中 添加 表格 后 ， 表 格 的 行 高 和 列 宽 通 党 都 是 平均 分 配 的 。 但 在 实际 应 用 中 ， 很 多 表格 并 不 需要 行 高 或 列 宽 相 同 ， 此 时 就 要 调整 表格 的 行 高 与 列 宽 。 下 面 以 调 
整 列 宽 为 例 介绍 鼠标 拖 动 调整 和 输入 数值 精确 调整 两 种 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 表格 的 行 高 与 列 宽 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 表格 的 行 高 与 列 宽 .docx 


步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 定位 在 要 调整 宽度 的 列 的 右边 线 上 ， 此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02” 拖 动 调整 列 宽 


按 住 鼠标 左 键 ， 向 左 拖 动 ， 即 可 减 小 列 宽 ， 如 下 右 图 所 示 。 








有 些 列 中 的 文本 内 容 较 多 ， 需 要 增加 列 宽 ， 所 以 选中 要 增加 列 宽 的 询 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”设置 列 宽 值 


@ 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 全 人 在 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 使 数字 增 大 至 合适 的 值 ， 如 下 图 所 示 。 


设 半 表格 的 行 高 与 列席 ,docx - Word 
4 OO 切换 ) 
| 高度: |1.11 厘米 


在 右 外 插入 合并 折 分 拆 分 表情” 自动 调整 呈 帘 度 : |3.1 悍 沙 
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拖 动 调整 和 精确 调整 后 的 表格 效果 如 右 图 所 示 。 


会 议 登 记 表 。 
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3.4.2 ”设置 表格 的 边框 与 底 纹 


为 表格 的 边框 与 底 纹 应 用 适当 样式 ， 可 以 让 表格 的 外 观 更 加 丰富 多 彩 。 如 为 边框 设 定 适 当 的 颜色 ， 可 以 使 表格 摆脱 默认 的 呆板 形象 ; 而 为 表 头 标题 行 添加 底 纹 ， 则 
能 使 表格 的 字段 项 展现 得 更 醒目 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 表格 的 边框 与 底 纹 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 表格 的 边框 与 底 纹 .docx 
步骤 01 选中 整个 表格 


打开 原始 文件 ， 单 击 表格 左上 角 的 “全 选 ”按钮 ， 选 中 整个 表格 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 


@ 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 合 在 “边框 ”组 中 单 击 “边框 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “边框 和 底 纹 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


5 docx - Word 
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me 





步骤 03 ”选择 样式 


弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 在 “边框 ”选项 卡 下 的 “样式 ”列表 框 中 选择 线条 样式 ， 全 单 击 “设置 ”组 下 的 “无 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





人 @ 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 线条 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 单 击 内 部 框 线 按钮 


在 对 话 框 右 侧 的 “预览 ”组 下 单 击 “ 内 部 竖 框 线 ” 和 “内 部 横 框 线 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 设置 外 边框 线条 样式 


继续 在 “样式 ”列表 框 中 选择 新 的 线条 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 设置 外 边框 的 样式 


四 设置 好 边框 线条 的 颜色 、 宽 度 ， 兮 并 在 “预览 ”组 下 依次 单 击 4 个 外 侧 框 线 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 显示 设置 后 的 边框 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 好 边框 后 的 表格 效果 ， 选 中 第 一 行 (标题 行 ) ， 如 下 图 所 示 。 


会 议 时 间 会 议 地 点 0 主席 ? 








步骤 10 ”设置 表格 底 纹 


人 @ 切 换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 合 在 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


设 让 表 恪 的 边框 与 底 纹 .docx - Word 
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步骤 11 显示 设置 的 表格 最 终 效果 


随后 即 可 看 到 设置 边框 和 底 纹 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





Ws 


全 小 提示 : 使 用 橡皮 擦 擦 除 表格 中 不 需要 的 框 线 


在 Word2016 中 ， 插 入 的 表格 默认 有 上 、 下 、 左 、 右 边框 。 但 是 在 实际 工作 中 ， 有 时 候 并 不 需要 四 边 都 有 框 线 ， 如 只 需 保留 上 、 下 边框 ， 这 时 就 可 以 使 用 “橡皮 
擦 ” 功 能 擦 除 表 格 的 左 、 右 边框 。 具 体 的 操作 方法 为 : 单 击 表 格 中 任意 区 域 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 绘 图 组 中 的 “橡皮 擦 ” 按 钮 ， 移 动 据 标 指 
针 至 表格 区 域 ， 此 时 鼠标 指针 将 呈 “ 形 状 ， 单 击 要 擦 除 的 表格 边框 即 可 。 


3.5 ”表格 数据 的 排序 及 计算 


Word 中 的 表格 虽然 没有 Excel 那 么 强大 的 数据 计算 、 分 析 处 理 能 力 ， 但 也 可 以 对 数据 进行 排序 和 简单 的 计算 ， 如 将 表格 数据 按 升 、 降 序 排列 ， 对 一 列 、 一 行 数据 求 


和 、 求 平均 值 等 。 


3.5.1 ”对 表格 数据 进行 排序 


在 Word 表 格 中 对 数据 进行 排序 的 方法 非常 简单， 只 需要 选中 要 排序 的 单元 格 行 或 询 ， 然 后 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 局 
动 “排序 ”对 话 框 ,设置 排序 关键 字 即 可 。 下 面 以 在 产品 报价 单 中 按 产品 的 价格 降序 排列 为 例 进行 介绍 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \ 对 表格 数据 进行 排序 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 对 表格 数据 进行 排序 .docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 排序 列 中 的 任意 单元 格 ， 如 下 左 图 所 示 。 


产品 报价 单 


转 
电子 阅 钟 ?| 。 XC-BC-11 
NSL-1104e 
电子 秆 0 | DC01-1102¢ 
XEL 1104+ 


刘强 + 


联系 人 : 
联系 电话 : 1380247** 





步骤 02 启动 排序 


四 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 邹 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 






































单元 局 大 小 





步骤 03 ”设置 主要 天 键 字 


弹出 “排序 ”对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 报 价 (元 ) ”， 如 下 图 所 示 。 















































步骤 04 ”设置 排序 类 型 


保持 默认 的 “类 型 ”设置 ， 单 击 “ 降 序 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”显示 排序 结果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 “报价 (元 ) ” 列 中 的 数据 按照 从 大 到 小 的 顺序 进行 了 排序 ， 如 右 图 所 示 。 


法 
全 
| 
| be | XELI1104 | 1 





联系 人 : 刘强 
联系 电 庄 : 13802471 和 4 





3.5.2 ”计算 表格 中 的 数据 


在 Word 表 格 中 ， 用 户 除 了 可 以 对 数据 进行 排序 外 ， 还 可 以 使 用 “数据 ”组 中 的 “公式 ”命令 ， 对 表格 中 的 数据 进行 求 和 、 求 平均 值 、 求 最 大 值 、 个 数 统计 等 一 系 
列 计算 。 下 面 举例 介绍 如 何在 Word 表 格 中 计算 产品 打折 后 的 价格 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 计 算 表格 中 的 数据 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \ 计 算 表 格 中 的 数据 .docx 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 公式 的 单元 格 中 ， 全 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 人 公式” 按钮， 如 下 左 图 所 示 。 


Wi ee 回国 下 广 方向 单元 格 | 排 
FR 自动 调整 边 距 


单 苑 恪 大 小 对 齐 方 式 


弹出 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “公式 ”下 方 的 文本 框 中 只 保留 等 号 ， 全 单 击 “ 编 号 格式 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “#，##0" 


所 示 。 


em | 


¥¥# ##0. 00. [ 革 关 六 闻 0.00) 
0 

09¢ 

0.00 


步骤 03 ”选择 粘贴 函数 


@ 单 击 “ 粘 贴 函 数 ” 下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “PRODUCT” 冰 数 ， 如 下 图 所 示 。 





pr 
| mm 
七 | 二 0 
yy 
EY 
ee 


@ 单 击 上 











， 如 下 右 




















步骤 04 ”完成 公式 的 输入 


人 @ 在 “公式 ”下 廊 的 文本 框 中 完成 公式 的 输入 ,如 “=PRODUCT (LEFT) /100”， 和 邹 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 显示 计算 结果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 光标 所 在 单元 格 中 的 折扣 价 计算 结果 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 06 ”完成 其 他 折扣 价 的 计算 


应 用 相同 的 方法 和 函数 公式 为 其 他 产品 计算 折扣 价 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 





实例 演练 : 制作 月 销售 表 


月 销售 表 ， 顾 名 思 义 ， 就 是 记录 公司 在 一 个 月 内 产品 销售 情况 的 表格 。 月 销售 表 有 效 地 记录 和 统计 了 月 销售 情况 ， 可 以 很 好 地 反映 市 场 动 态 。 因 此 ， 制 作 月 销售 表 
是 非常 有 必要 的 。 下 面 结合 本 章 介绍 的 知识 ， 讲 解 如 何 快速 制作 一 个 促销 楼 盘 的 月 销售 表 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 月 销售 表 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \ 制 作 月 销售 表 .docx 
步骤 01 插入 表格 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 表格 的 位 置 ， 全 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 拖 动 选择 “4x4” 表 格 ， 如 下 左 图 


所 示 。 


涌 到 4 加 戴 项 “种 ] 交 久 引 用 
hn 载 项 煤 体 链接 批注 
天 地 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 买 情 况 ， 对 2016 年 


|] 售 情 况 进行 统计 ， 有 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统 计 出 的 月 销 | 


口 口 口 口 口 口 口 口 口 口 状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。。 
Doaacoabooar Ap 四 表 1 促销 楼 盘 月 销售 表 + 














于 括 入 表格 中 


步骤 02 插入 列 


全 此 时 文档 的 光标 处 插入 了 一 个 4454 列 的 表格 ， 在 表格 中 输入 标题 文本 ， 全 然后 单 击 两 次 表格 列 标 线 之 间 的 “插入 列 ” 按 钮 ， 增 加 两 个 空 日 列 ， 如 下 右 图 所 示 。 


楼 盘 销售 情况 调查 报名 
天 戎 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 促销 楼 盘 的 月 销 
党 情况 进行 统计 ， 具 体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 ， 大 至 了 解 各 楼 盘 销售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 第 划 。: / 


GA(@ 输 入 
A 
bl | 
EE 


表 1 促销 楼 盘 月 销售 表 + 





步骤 03 ”显示 插入 效果 


此 时 可 以 看 到 表格 行 数 不 变 ， 而 列 数 变 为 了 6 列 ， 继 续 在 增加 的 列 中 输入 表格 标题 ， 以 及 在 左上 角 的 单元 格 中 切换 行 并 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 销售 情况 调查 报告 . 


天 秒 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 直销 楼 盘 的 月 宵 
售 情 况 进 行 统计 ， 县 体 统 计数 据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 宵 量 数据 大致 了 解 各 楼 盘 宵 售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。* 


表 1 低 销 楼 盘 月 销售 表 * 





步骤 04 ”设置 表格 内 容 的 对 齐 方式 


人 @ 选 中 整个 表格 ， 人 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “对 齐 方 式 ”组 中 单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 月 销售 表 ,docx - Word 























时 在 下 方 插入 | 用 合并 单元 格 : 画 

一 司 在 左 侧 插入 ， 困 拆 分 单元 格 “局 { 国 目 . 寺 .三 
在 上 方 插入 “全 和 作 = i ee 文字 方向 单元 格 
里 在 右 侧 插入 田 拆 分 考 放 一 -一 s 有 各 二 国 边 距 


行 和 列 PF 合 关 
区 


状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 





步骤 05 启动 绘制 表格 工具 


人 @@ 可 看 到 表格 中 的 文本 内 容 都 水 平 居 中 了 ， 合 单 击 “ 表 格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “绘图 ”组 中 的 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


市 | 作 月 销售 妻 ,docx - Word 表格 工具 


邮件 审阅 视图 设计 布局 


。 在 下 方 插 入 用 合并 单元 格 “8 |1.11 厘米 :| 轩 | 


二 橡皮 拉 入 斤 分 单元 格 。 3 - 
| 橡皮 擦 ne. ep 在 霸 钢 | 许 分 单元 格 es| 
= 苹 在 右 侧 播 入 品 拆 分 表格 ”后 自动 调整 > 


| 合并 单元 格 太 小 








天 莉 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情 况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 性 销 楼 盘 的 月 销 


售 情 况 进行 统计 ， 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 , 大致 了 解 各 楼 盘 销售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。， 
表 1 促销 楼 盘 月 销售 表 + 


EE 
- | 





步骤 06 绘制 斜 线 表 头 


此 时 电 标 指针 呈 铀 笔 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 在 表格 左上 角 的 单元 格 中 绘制 一 条 斜 线 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盐 销售 -情况 调查 报信 D+ 


天 荫 地 产 有 限 公司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特卖 情况 ,对 2016 年 3 月 市 场 上 各 促销 楼 盘 的 月 销 
售 情 况 进行 统计 ， 有 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 ， 大 致 了 解 各 楼 盘 销售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促请 计划 做 出 正确 的 策划 。< 


表 1 估 销 楼 舟 月 宵 售 表 * 





步骤 07 设置 表 头 文本 的 对 齐 方 式 


@ 将 光标 定位 在 合 有 冬 线 表 头 的 “内 容 ” 文 本 前 ， 全 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “ 右 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


AaBbccDd AaBbCcDd 
J 正文 J 无 间隔 


样式 


天 靳 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 促销 楼 盘 的 月 销 
售 情 况 进 行 统 计 ， 有 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统 计 出 的 月 销量 数据 ,大致 了 解 各 楼 盘 销售 


状况， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。 
表 1 促销 楼 条 月 销售 表 





步骤 08 ”继续 设置 表 头 的 对 齐 方式 


人 @ 将 光标 定位 在 合 有 和 斜 线 表 头 的 “促销 楼 盘 ” 文 本 前 ， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


-AAA 名 实 : AaBbCcDd AaBbCcDe 
x 只- 之 -人 A- 面 全 人 © 各 - 盏 正文 ‖ .无 间隔 
字体 2 样式 


天 摘 地 产 有 限 公司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情 况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 备 促 销 楼 盘 的 月 销 
售 情 况 进行 统计 ， 有 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 ， 大 和 致 了 解 生 楼盘 销售 


状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。* 
表 1 姓 硝 楼 礁 月 稍 售 表 + 





步骤 09 更改 列 宽 


将 光标 定位 在 要 更 改 列 宽 的 列 的 右 侧 边框 线 上 ， 按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 ， 即 可 增加 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


楼 盘 销售 情况 调查 报告 ， 


天 孝 地 产 有 限 公司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 
告 情况 进行 统计 ， 具 体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 ， 大 至 
扰 兄 ， 为 制定 自己 慷 盘 的 促 消 计 划 做 出 正确 的 第 划 。。 








步骤 10 ”插入 行 


@ 将 光标 定位 在 第 一 行 的 单元 格 中 ， 人 切换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 合 在 “ 行 和 列 ” 组 中 单 击 两 次 “在 下 方 插入 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 月 销售 表 ,docx - Word 


自动 调 蚂 


行 和 区 Pp 首开 单元 种 大 小 PF 


祝 情 况 进行 统计 ， 具 体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统 计 出 的 月 销量 数据 ， 大致 了 解 旧 楼 盘 销 售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。 
表 1 -EM 入 月 六 千 。 


四 





步骤 11 输入 文本 内 容 


可 看 到 表格 中 新 增 了 两 行 ， 在 表格 中 输入 促销 楼 盘 的 销售 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


天 戎 地 产 有 限 公 司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 促销 楼 盘 的 月 销 
年 情况 进行 统计 ， 有 具体 统计 数据 如 表 1 所 示 。 根 据 统计 出 的 月 销量 数据 ,大致 了 解 各 楼 盘 销 售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 盘 的 促销 计划 做 出 正确 的 策划 。。 
际 表 1 促销 楼 盘 月 销售 表 * 
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@ 将 光标 定位 在 要 插入 公式 的 单元 格 中 ， 切 换 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 ， 全 在 “数据 ”组 中 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


束 格 [上 
设计 Q 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
2 I0.56 厘米 $ | 时 辐 辐 国 上 三 全 | EE 
本 |231 悍 米 “| 出 = 
A 二 米 _| 品 国 辆 四 文字 方向 单元 格 。 排序 
pe 自动 调整 - | Isl la 边 距 














单元 格 六 小 对 齐 方 式 
表 1 促销 楼 盘 月 销售 表 





弹出 “公式 ”对 话 杠 ，@ 在 “公式 ”下 方 的 文本 框 中 输入 公式 “=PRODUCT (LEFT) ′”，@ 设 置 “编号 格式 ” 为 “#， 状 0.00; (#， 兰 0.00) ”，@ 单 击 “ 确 


定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Wd 情况 调查 报告 








: El] 书 促 销 楼 盘 的 月 销 
售 情况 进行 统计 下 [一 : | 医 了 解 各 楼 盘 祖 售 
状况 ， 为 制定 自 








步骤 14 ”完成 销售 额 的 计算 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 计算 出 的 第 一 个 楼 盘 的 销售 额 ， 应 用 相同 的 方法 计算 出 其 他 楼 盘 的 销售 额 ， 如 下 图 所 示 ， 促 销 楼 盘 月 销售 表 就 制作 完成 了 。 


天 和 著 地 产 有 限 公司 为 了 解 市 场 上 楼 盘 特 卖 情况 ， 对 2016 年 3 月 市 场 上 各 人 让 宵 楼 盘 的 月 销 
售 情况 进行 统计， 县 体 统计 数据 如 囊 1 了 所 示 。 根 据 统 计 出 的 月 销量 数据 太 和 至 了解 各 楼 盘 稍 售 
状况 ， 为 制定 自己 楼 琢 的 任 稍 计划 做 出 正确 的 率 划 。*+ 
 ” ”” 表 1 人 姑 稍 楼 执 月 稍 售 表 
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第 4 草 ”在 Word 中 用 图 形 和 图 片 美 化 文档 


图 形 和 图 片 是 文档 中 的 重要 元 素 。 在 制作 文档 时 ， 和 弟弟 需要 插入 相应 的 图 形 和 图 片 来 对 部 分 内 容 作出 说 明 ， 从 而 达到 美化 文档 、 使 文档 简洁 易 懂 等 效果 。 


4.1 使 用 图 片 美化 文档 


美化 文档 可 以 在 文档 编辑 过 程 中 进行 ， 也 可 以 在 编辑 完成 后 进行 ， 是 一 项 很 简单 的 操作 。 图 片 可 以 使 文档 更 有 活力 。 


4.1.1 插入 图 片 


用 户 可 以 直接 将 保存 在 计算 机 中 的 图 片 插 入 到 Word 文 档 中 ， 也 可 以 从 扫 摘 仪 或 其 他 图 形 软件 插入 图 片 到 Word 文 档 中 。 下 面 介绍 将 计算 机 中 已 有 图 片 插入 到 Word 
文档 中 的 具体 操作 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 片 .docx、 黄 山 .tif 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 图 片 .docx 
步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 于 要 插入 图 片 的 位 置 ， 信 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 合 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
邮 性 富 镶 
硕 应 用 商店 


疹 我 的 加 载 项 ~ 


(Ou (sei) 


一 背山 ”之 美和 于。 方志 以 圣 好, 违 址 二 这 众多 , 传 持 辕 黄 
前 下 “五 兵 关 二 不 看 山 ， 商 山 归 来 不 看 身 ”的 感叹 。 走 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 人 @ 选 择 要 插入 图 片 的 路 径 ， 全 双击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 03 ”显示 插入 的 图 片 效 果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 片 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 





技巧 ”快速 插入 图 片 


在 Windows 资 源 管理 器 中 找到 并 选中 需要 插入 的 图 片 文件 ， 按 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 返 回 Wotrd 文 档 中 ， 定 位 光标 ， 按 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 即 可 快速 将 图 片 插入 文档 


4.1.2 ”图片 的 简单 处 理 


在 实际 工作 中 ， 直 接 插 入 到 文档 中 的 图 片 有 时 不 一 定 能 满足 用 户 的 需求 ， 如 图 片 比例 不 对 、 图 片 的 位 置 不 合适 或 者 图 片 的 效果 不 好 等 。 此 时 可 在 Word 2016 中 对 图 
片 稍 作 处 理 ， 融 能 达到 令 人 满意 的 效果 。 下 面 介 绍 Word 2016 提 供 的 几 种 简单 的 图 片 处 理 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 图 片 的 简单 处 理 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 图 片 的 简单 处 理 .docx 


步骤 01 定位 图 片 控 点 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 片 ， 将 鼠标 所 针 定位 在 图 片 右 下 角 的 控 点 上 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 了 形状 ， 如 下 图 所 示 。 
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和 安 微 省 南 部 蔷 山 市 境内 ( 票 区 由 市 直辖 )， 为 三 山 五 务 中 三 山 之 一 ， 有 “天 下 划一 坷 





步骤 02 调整 图 片 大 小 


按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 图 片上 的 控 点 ， 此 时 可 以 看 到 图 片 的 大 小 随 着 控 点 的 移动 而 改变 ， 如 下 图 所 示 。 





















































十 内 ( 昭 区 由 市 家 辖 )， 








步骤 03 ”移动 图 片 


抑 动 至 合适 的 大 小 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 ， 即 可 看 到 改变 图 片 大 小 后 的 效果 ， 再 选中 图 片 ， 当 鼠标 指针 呈 形 状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 图 片 至 合适 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


黄山 位 于 安 
境内 【村 区 由 市 直辖 ) ， 为 三 山 五 兵 中 三 山 之 一 ， 有 “天 下 第 一 奇 山 ”: 
这 过 违 连 众多 ， 传 轩辕 董 帝 首 在 此 炼丹 。 徐 起 客 首 两 决 游 蓝 山 ， 留 下 
归来 不 看 遍 ” 的 感叹 。 李 向 年 大 诗人 在 此 留 下 了 痊 美 诗篇 。 而 且 黄 山 还 3 
手 的 十 大 训 山 之 一 。 





步骤 04 ”显示 移动 效果 


释放 妃 标 后 ， 即 可 看 到 将 图 片 拖 至 目标 位 置 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


黄山 位 于 安徽 省 南部 黄山 市 境内 (景区 由 市 直辖 )， 为 三 山 五 摆 中 三 山 之 一 ， 有 “天 二 第 
一 奇 山 ” 之 美称 。 为 道教 圣地 , 这 址 和 这 迹 容 多 , 传 轩辕 黄 帝 首 在 此 炼 凡 。 徐 霞 客 首 两 次 游 黄山 


曾 下 “五 损 归 未 不 看 山 ， 
不 看 呈 ” 的 感叹 。 本 白兰 大 诗人 在 此 六 下 了 闪 美 诗篇 。 而 且 商 山 ; 
十 二 它 i EE 





步骤 05 ”裁剪 图 片 


人 @ 选 中 图 片 ， 人 切换 至 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 合 在“ 大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 问 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 
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京 阅 视 苇 

,二 图 片 边框 > 
图 片 效 果 > 

物 图 片 版 式 ™ 

















步骤 06” 拖 动 控制 手柄 
此 时 ， 图 片 的 边缘 出 现 了 控制 手柄 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 片 右 外 侧 的 控制 手柄 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 拖 动 至 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 完 
成 图 片 的 裁剪 。 
山 位 于 安徽 省 南部 黄山 市 境内 【如 区 由 市 直辖 ) ， 为 三 山 五 所 中 三 山 之 一 ， 有 “天 于 
”之美 种 。 为 道教 至 地, 中 址 坦 近 众多 . 传 反 辕 首 这 首 在 此 炬 月 。 徐 起 客 首 两 次 游 黄山 


五 损 昭 末 不 看 山 ，| 黄山 归 
” 前 语 咀 。 李 自 等 大 诗人 在 此 留 下 了 闪 美 诗篇。 而 且 半 山 还 是 中 国 最 美的 、 售 人 家 所 





步骤 07 打开 样式 库 


人 @ 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 ， 合 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


图 卢 的 简单 处 埋 ,docx - Word 


图 片 工具 


一 三 二 ~ 由 3 拒 @ 单 击 、 


EF 


图 片 样式 
ee nd de | 








步骤 08 ”选择 样式 


在 展开 的 图 片 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 













































































步骤 09 显示 图 片 处 理 效果 


此 时 可 以 看 到 简单 处 理 后 的 图 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


黄山 位 于 安 答 省 南部 黄山 市 境内 (景区 由 市 直辖 )， 为 三 山 五 裔 中 三 山 之 一 , 有 “天 下 委 一 
背山 ”之 美称 。 为 道教 至 地， 址 址 迄 迹 众多 , 情 轩 辐 革 沉 曾 在 此 炼丹 。 徐 霞 害 首 两 次 游 黄山 ， 


留 下 "五 摆 归 米 不 看 山 ， 黄山 有 归 亲 不 看 


丰 的 感 弘 。 幸 和 白 等 大 诗人 证 此 留 下 了 壮 匡 诗篇 。 而 且 针 山 还 是 中 国 最 英 的 、 邻 人 震 守 的 十 大 
名山 之 一 。+ 





技巧 ”精确 设置 图 片 的 大 小 


除了 使 用 鼠标 大 致 调整 图 片 的 大 小 之 外 ， 还 可 以 对 图 片 的 大 小 进行 精确 设置 。 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 的 “大 小 ”组 中 ， 直 接 在 “高 度 和 “宽度 ” 数 
值 框 中 输入 精确 值 即 可 。 


合 小 提示 : 等 比 缩放 图 片 


用 鼠标 拖 动 图 片 四 个 角 的 控 点 的 同时 按 住 【Ctrl】 键 ， 就 可 以 达到 等 比 缩放 图 片 的 效果 。 


4.1.3 图 片 的 排列 布局 
默认 情况 下 ， 揪 入 Word 文 档 中 的 图 片 是 以 嵌入 的 方式 显示 的 ， 用 户 可 以 通过 设置 文字 环绕 方式 来 改变 图 片 与 文本 的 位 置 关 系 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 图 片 的 排列 布局 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 图 片 的 排列 布局 .docx 
步骤 01 设置 文字 环绕 方式 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 图 片 ， 估 切换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 ， 合 在 “排列 ”组 中 单 击 “环绕 文字 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “穿越 型 环绕 ” 选 
项 ， 如 下 左 图 所 示 。 








(NS sl IN 


上 下 型 环绕 (Q 〇 ) 





衬 于 文字 





步骤 02 显示 环绕 效果 


此 时 可 以 看 到 设置 图 片 为 穿越 型 环绕 后 的 文档 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


黄山 位 于 安徽 省 南部 黄山 市 境内 (景区 由 市 直辖 ), 为 三 山 五 抽 中 三 山 之 一 ， 


奇 山 之 美称 。 为 道教 圣地 ，: 
贸 下 五岳 类 来 不 看 山 , 贰 山 归 来 不 
诗人 在 此 留 下 了 壮美 诗 

是 中 国 最 美的 、 售 人 大 
山 之 一 。+4 


黄山 是 著名 的 各 
国家 狂风 入 名 脏 区 和 
地 。1985 每 黄山 入 先例 


用，1990 年 12 月 外 联 分 国 
发 世 界 文 化 与 自然 因 产 各 孙 罗 ， 
重 各 产 列 入 施 最 的 入 点 。 


下 中 国 


看 -| 


步骤 03 ”设置 图 片 位 置 


人 @ 选 中 图 片 ， 人 @ 切 换 至 
如 下 图 所 示 。 


"图片 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 合 在 “排列 " 


下 万 (D) 


有 “天 下 策 一 


壕 违 连 众 多 ， 传 轩辕 贰 启 痢 在 此 炼丹 。 徐 起 客 首 两 决 游 贰 山 ， 


看 大 ”的 感叹 。 李 和 白 竺 大 


第 二 个 同时 


组 中 单 击 “ 位 置 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 


篇 。 而 且 商 山 还 
手 的 十 大 宪 


奢 胜 地， 是 
疗养 避 看 胜 
国 十 大 风 闵 名 
教科 文 组 各 列 六 
作为 文化 、 自 然 双 





“顶端 居 右 ， 四 周 型 文字 环绕 ”选项 ， 


图 片 I 具 


(到 -<(@ 切 换 ) 


i 图片 边 框 ~ 


Ee 


”| 后 图片 版 式 ~ 


全 选中 
山 市 乾 内 《水 的 内 下 直人 本 > 为 三 山 五 天 中 于 出 
下 过 志和 连 众 多 ， 传 村 直方 首 在 北 考 玉 从 





步骤 04 ”显示 图 片 排 列 效 果 


最 后 即 可 看 到 设置 图 片 位 置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


黄山 位 于 安 番 省 南部 黄山 市 境 
内 ( 丸 区 由 市 站 辖 )， 为 三 山 五 备 中 
三 山 之 一 , 有 “天 下 第 一 奇 山 之 美 
称 。 为 道教 圣地 , 赴 过 远 还 众多 ， 传 
轩辕 首 壳 曾 在 此 烧 开 。 人 徐霞客 首 两 
次 游 黄 山 ， 留 下 “五 顺 归 来 不 看 山 ， 


贯 山 娄 来 不 看 岳 的 感叹 。 革 自 等 大 
诗人 在 此 留 下 了 闪 半 诗篇。 而 且 呐 
山 还 是 中 国 最 美的 、 人 对 人 有 震 荐 的 十 大 宫 山 之 一 。4 

蔷 山 是 著名 的 避 趾 胜地， 是 国家 颖 凡生 名 胜 区 和 疗养 避 四 胜地 。1985 年 中 山 入 选 全 国 十 大 
风景 名 有 性。1990 年 12 月 被 联合 国 堵 科 文 姐 织 列 入 区 但 界 文化 与 自然 坦 产 名 村 为 ， 是 中 国 第 二 个 
同时 作为 文化 、 自 然 双 重 违 产 列 和 人 名录 的 景点 。H 





4.2 ”使 用 图 形 简 化 描述 文本 


Word 2016 提 供 了 很 多 图 形 ， 如 矩形、 圆 等 基本 形状 ， 以 及 各 种 线条 和 连接 符 ， 用 户 可 以 利用 这 些 图 形 来 制作 示意 图 ， 以 达到 简化 文本 内 容 的 目的 。 对 于 绘制 的 图 
形 ， 用 户 还 可 以 设置 其 大 小 、 位 置 、 颜 色 等 。 


4.2.1 绘制 图 形 


在 Word 2016 中 ， 可 以 绘制 的 图 形 包括 基本 形状 、 稍 头 、 公 式 形 状 、 流 程 图 等 类 型 。 下 面 介 绍 图 形 的 绘制 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 绘 制图 形 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 绘 制图 形 .docx 
步骤 01 选择 要 绘制 的 图 形 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 合 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 圆 角 和 矩 形 ” 图 形 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 绘制 图 形 


此 时 鼠标 指针 是 十 字形 状 ， 在 文档 中 按 住 鼠标 左 键 进行 拖 动 ， 如 下 右 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 





步骤 03 ”复制 图 形 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 绘制 的 圆 角 和 矩 形 图形 ， 选 中 绘制 的 图 形 ， 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 按 住 鼠标 左 键 进行 拖 动 ， 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 复 制 


出 一 个 相同 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 





按 住 Ctrl 键 拖 动 








步骤 04 ”继续 复制 图 形 


应 用 相同 的 方法 继续 复制 圆 角 矩形 图 形 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 图 形 效果 。 选 中 全 部 圆 角 窍 形 图 形 。 




















步骤 05 ”同时 复制 多 个 图 形 


按 住 【Ctrl】 键 的 同时 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 选中 的 图 形 ， 即 可 同时 复制 多 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 





步骤 06 绘制 并 复制 图 形 


应 用 相同 的 方法 在 文档 中 绘制 椭圆 和 下 箭头 ， 并 复制 多 个 椭圆 和 下 箭头 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 完成 图 形 的 绘制 


随后 依次 右 击 各 个 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”命令 ， 在 图 形 中 输入 相应 的 文本 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 
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4.2.2 ”设置 图 形 格 式 
在 文档 中 绘制 图 形 后 ， 为 了 使 其 与 文档 内 容 更 加 协调 ， 用 户 可 以 设置 相关 的 格式 ， 如 更 改 图 形 的 颜色 、 设 置 图 形 样式 等 。 下 面 介 绍 设置 图 形 格 式 的 方法 。 
一 1 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 形 格式 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 形 格式 .docx 

步骤 01 设置 图 形 的 填充 颜色 


打开 原始 文件 ，@@ 利 用 【Ctrl】 键 同时 选中 要 更 改 颜 色 的 多 个 图 形 ， 人 负 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 填充 ”下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 


列表 中 单 击 “ 浅 监 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”设置 图 形 的 轮廓 颜色 


随后 可 看 到 设置 填充 颜色 后 的 效果 ， 人 @ 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮 慷 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展 开 的 列表 中 单 击 “ 浅 蓝 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


|| 信 文字 方向 
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手机 注册 





步骤 03 ”继续 设置 填充 和 轮廓 颜色 


随后 即 可 看 到 设置 轮廓 颜色 后 的 图 形 效果 ， 应 用 相同 的 方法 为 其 他 形状 设置 不 同 的 填充 和 轮廓 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 








网 上 开店 流程 图 . 
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步骤 04 ”设置 文本 填充 颜色 


人 @ 选 中 要 更 改 文 本 颜色 的 图 形 ， 合 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “艺术 字样 式 ”组 中 的 “文本 填充 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 需 要 的 颜色 ， 如 下 图 


所 示 。 
绘图 [ 具 设置 图 形 格式 .do 二 
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人 @ 继 续 设 置 字号 为 “小 三 ”， 人 @ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 显示 文本 填充 和 字体 格式 设置 效果 


应 用 相同 的 方法 ， 为 其 他 图 形 的 文本 设置 填充 色 和 字体 格式 ， 如 下 左 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 





步骤 08 ”设置 图 形 轮廓 的 粗细 


选中 一 个 椭圆 形状 ， 设 置 好 形状 的 填充 色 和 轮廓 颜色 后 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “形状 样式 ”组 中 的 “形状 轮廓 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 粗 细 >2.25 磅 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 图 形 格 芭 .docx - Word 绘图 工具 
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步骤 09 ”显示 设置 效果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 椭圆 图 形 设置 形 状 填充 和 轮廓 的 颜色 ， 并 对 形状 轮廓 的 粗细 进行 更 改 ， 随 后 更 改 形 状 中 的 字体 格式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


网 上 开店 流程 图 . 


选择 商品 分 类 
设置 基本 信息 





技巧 ”调整 图 形 的 位 置 


想 要 调整 图 形 的 位 置 ， 既 可 以 直接 用 鼠标 将 图 形 拖 动 至 目标 位 置 ， 还 可 以 选中 图 形 后 使 用 键盘 上 的 方向 键 进行 微调 。 


4.2.3 排 Z 图 形 并 改变 图 形 大 小 


排列 图 形 包括 设置 图 形 间 的 位 置 天 系 ， 以 及 旋转 和 对 齐 图 形 ， 让 图 形 更 好 地 表现 主题 。 图 形 大 小 的 调整 同样 有 鼠标 拖 动 调整 和 输入 数值 精确 调整 两 种 方法 。 下 面 以 
对 齐 图 形 并 精确 调整 大 小 为 例 进行 介绍 。 


1! 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 排 列 图 形 并 改变 图 形 大 小 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 排 列 图 形 并 改变 图 形 大 小 .docx 
步骤 01 选中 图 形 


打开 原始 文件 ， 利 用 【Ctrl】 键 选中 要 对 齐 的 多 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 


选择 商 串 分 类 


设置 基本 信息 





步骤 02 ”设置 图 形 对 齐 方式 


@@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “对 齐 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 底 端 对 齐 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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随后 即 可 看 到 选中 图 形 底 端 对 齐 后 的 效果 ， 应 用 相同 的 方法 为 其 他 图 形 设置 对 齐 方 式 ， 如 下 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 . 











步骤 04 ”设置 图 形 大 小 


在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 “宽度 ”和 “高 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 05 显示 图 形 的 设置 效果 


调整 至 合适 的 大 小 后 ， 即 可 看 到 更 改 大 小 后 的 图 形 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


网 上 开店 流程 图 


选择 商品 分 类 
设置 基本 信息 
条 加 商品 详情 





近 巧 ”绘制 水 平 、 垂 直方 向 的 直线 或 箭头 


如 果 想 要 绘制 出 水 平 或 重 直 的 直线 或 箭头 ， 可 在 绘制 的 同时 按 住 【Shift】 键 。 


4.2.4 ”组合 图 形 


将 文档 中 的 图 形 排列 好 后 ， 为 了 避免 图 形 的 位 置 被 任意 修改 ， 用 户 可 以 把 绘制 的 几 个 形状 组 合成 一 个 对 象 。 下 面 介 绍 组 合 图 形 的 方法 。 
, ! 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 组 合 图 形 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 组 合 图 形 .docx 

步骤 01 选中 要 组 合 的 图 形 


打开 原始 文件 ， 利 用 【Ctrl】 键 选中 要 组 合 为 一 个 对 象 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 基本 信息 
章 加 商品 详情 





步骤 02 ”组 合 图 形 


@ 单 击 “ 绘 图 工具 -格式 ”选项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “组 合 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “组 合 ”选项 ， 如 下 图 所 示 ， 


Gy 网 上 开 直流 程 图 . 
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步骤 03 ”显示 组 合 效果 


选择 图 形 ， 可 友 现 所 有 形状 组 合成 了 一 个 整体 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 需 要 再 次 编辑 某 个 图 形 ， 则 应 用 相同 的 方法 取消 组 合 再 进行 编辑 即 可 。 


网 上 开 认 流 程 图 . 


选择 商品 分 类 
设置 基本 信息 
而 加 让 ni 情 








4.3 ”使 用 SmartArt 图 形 里 现 关系 


smartArt 图 形 是 Word 为 办 公 人 员 制 作 标准 流程 图 、 结 构图 、 关 系 图 等 图 形 提供 的 模板 ， 让 用 户 通过 简单 的 操作 ， 就 能 创建 具有 专业 水 准 的 图 示 。 


4.3.1 插入 SmartArt 图 形 


要 在 文档 中 插入 SmartArt 图 形 ， 操 作 非 常 简单 ， 只 需 打 开 “ 选 择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 图 形 的 类 型 ， 再 根据 实际 需要 在 图 形 中 输入 文本 即 可 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 SmattAtt 图 形 .docx 
步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


新 建 一 个 空 日 文档 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 SmartArt 图 形 的 地 方 ， 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 02 ”选择 要 插入 的 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “关系 ”选项 卡 ， 全 在 右 侧 的 面板 中 双击 需要 插入 的 关系 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 03 ”显示 插入 的 图 形 


随后 即 可 看 到 插入 的 SmartArt 图 形 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 添加 形状 


四 切换 至 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 仿 在 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 





步骤 05 ”显示 添加 效果 


随后 即 可 看 到 添加 形状 后 的 SmartArt 图 形 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 06 “继续 添加 形状 


应 用 相同 的 方法 ， 继 续 在 SmartArt 图 形 中 添加 相同 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 打开 文本 窗 格 


单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 的 “文本 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 输入 文本 


在 弹出 的 窗 格 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


如 何 制定 计划 
se What- 事 项 清单 
es Why- 为 什么 做 
es Who- 谁 做 /联系 谁 
es Where- 何 地 做 
s When- 何 时 完成 


























步骤 09 ”显示 创建 的 SmartArt 图 形 效 果 


随后 关闭 窗 格 ， 可 看 到 输入 文本 内 容 后 的 SmartArt 图 形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


Who- 谁 Where- 何 
做 /联系 谁 地 做 


When- 何 
时 完成 


如 何 制 
定 计 划 


How- 怎 样 





4.3.2 ”设置 SmartArt 图 形 


在 创建 SmartArt 图 形 之 后 ， 用 户 还 可 以 更 改 martArt 图 形 的 版 式 、 样 式 和 颜色 等 ， 下 面 介绍 设 置 SmartArt 图 形 的 方法 。 
一 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 SmartArt 图 形 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 SmartAtt 图 形 .docx 

步骤 01 打开 样式 库 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 图 形 ， 信 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “SmartArt 样 式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


图 .本 | 加. 国 加 | 副本 届 
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SmartArt 样式 





在 展开 的 样式 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 右 图 所 示 。 





























步骤 03 ”显示 更 改 样式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 选择 样式 后 的 SmartArt 图 形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 更改 图 形 颜 色 


@ 单 击 “smartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 

















主题 颜色 ( 主 色 ) 
器 号 碟 风 号 
彩色 








步骤 06 打开 版 式 库 


继续 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “版 式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


SmartArt 工具 设 直 SmartArt 图 形 .docx - Wc 





步骤 07 ”选择 版 式 


在 展开 的 版 式 库 中 选择 其 他 的 版 式样 式 ， 如 右 图 所 示 。 


























步骤 08 显示 更 改版 式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 新 版 式 的 图 形 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





光学 


合 小 提示 : 单独 设置 某 个 形状 的 格式 


以 上 讲解 的 操作 是 对 整个 图 形 的 操作 ， 此 外 ， 用 户 还 可 以 单独 设置 每 个 形状 的 格式 。 选 择 要 设置 的 形状 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 ， 
就 可 以 在 弹出 的 窗 格 中 单独 设置 这 个 形状 的 格式 。 


bd 


全: /| 提示: 重 设 图 形 


选中 SmartArt 图 形 后 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “ 重 置 ”组 中 单 击 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 ， 即 可 将 图 形 的 格式 快速 恢复 到 默认 状态 。 


4.4 ”使 用 文本 框 与 艺术 字 突 出 文本 


在 制作 文档 的 过 程 中 ， 一 些 文 本 内 容 需 要 显示 在 图 片 中 ， 而 充分 利用 Word 2016 的 文本 框 和 艺术 字 功 能 ， 可 以 为 图 片 添加 生动 且 具 有 特殊 视觉 效果 的 文字 ， 从 而 达 
到 突出 文本 的 目的 。 


4.4.1 插入 文本 杠 
一 些 文本 内 容 需 要 显示 在 图 片 中 ， 文 本 框 可 以 让 这 一 部 分 文字 独立 出 来 ， 便 于 编辑 ， 同 时 也 可 以 解决 用 户 无 法 在 特殊 目标 位 置 输入 文本 的 问题 。 


df 

一 原始 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 文本 框 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 文本 框 .docx 
步骤 01 插入 文本 框 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绘 制 文本 框 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Office.ccom 中 的 其 他 本 框 ([M) 
图 绘制 文本 框 (D) 
[9 ”绘制 竖 排 文本 框 (V) 





步骤 02 绘制 文本 框 


此 时 电 标 指针 呈 十 字形 状 ， 在 文本 框 的 目标 起 始 位 置 处 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 拖 至 目标 位 置 后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”输入 文本 内 容 


释放 鼠标 后 ， 即 可 看 到 绘制 出 的 文本 框 效果 ， 在 文本 框 中 输入 所 需 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


| 公司 宗旨 。 
A 
展 | 





步骤 04 ”设置 文本 格式 


人 @ 选 中 文本 框 ， 合 在 “开始 ”选项 卡 下 设置 文本 内 容 的 字体 、 字 号 ， 单 击 “ 倾 斜 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





从 司 庄 记 
一 一 信 抹 宫 兴 生产 ， 信 从容 天 笑 ( 
寿 - 





步骤 05 ”设置 无 填充 


@ 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填充 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 填充 颜色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








省 人 文本 框 ,docx - Word 


9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .… 


A 文本 填充 "|| 人 文字 方向 
上 是 | 人 文本 轮 廊 "” [向 对 jf 文本 
国 ” 国 加 国 避 加 避 硬 |7| 部 文本 效果 ”GD 创建 链接 


形状 样式 i 让 艺术 字样 式 5 文本 


和 | 

















步骤 06 ”设置 无 轮廓 


和 @ 继 续 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 文本 框 .docx - Word 
9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
] 文本 填充 -|| 介 文字 方向 > 
| 入 文本 轮 廊 ” [针对 文本 
= | A 文本 效果 ”99 创建 链接 
形状 样式 加 国 加 国 因 加 加 加 艺术 字 栏 区 : 文本 


s is 


-rrTTTFFTT 渔 
最 近 使 用 的 颜色 忆 上 闪闪 关 六 7 


Rs 





步骤 07 更 改 文本 框 大 小 


将 鼠标 指针 放置 在 文本 框 的 外 侧 控 点 上 ， 妃 标 指 针 变 为 双向 的 箭头 符号 ， 如 下 图 所 示 。 


4 他 
0 
9 一 一 必 筑 上 专 开 竺 产 ， 凡 户 玫 天 着 = 
一 中 




















步骤 08 ” 拖 动 更 改 文 本 框 大 小 


按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 ， 即 可 改变 文本 框 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 09 显示 插入 的 文本 框 效果 


随后 即 可 看 到 插入 并 设置 文本 框 后 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


稍 避 闫 和 语 : 
一 一 必 房 上 二 天 公关 ， 帮 在 章 天 去 度 ， 





要 


全 小 提示 : 插入 竖 排 文本 杠 


用 户 除 了 可 以 在 Word2016 文 档 中 播 入 横 排 的 文本 框 之 外 ， 还 可 以 根据 需要 播 入 坚 排 文 本 框 ， 例 如 在 制作 诗歌 内 容 时 就 可 能 会 用 到 。 上 有 具体 操作 方法 为 在 上 小 节 中 的 步 
了 骤 01 中 单 击 “绘制 紧 排 文本 框 ” 选 项 即 可 。 


4.4.2 设置 文本 框 格式 并 插入 亏 术 字 
在 插入 文本 框 后 ， 有 时 文本 框 内 的 文字 摆 放 不 能 满足 用 尸 的 需要 ， 这 时 就 要 通过 设置 文本 框 位 置 与 插入 艺术 字 ， 达 到 更 加 美观 的 效果 。 下 面 介绍 具体 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 文本 框 格式 并 插入 艺术 字 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 文本 框 格式 并 插入 艺术 字 .docx 
步骤 01 移动 文本 框 位 置 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 放置 在 文本 框 上 方 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 02 显示 移动 效果 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


处 司 其 包 : 


仙 廊 富 洪 全 产 ， 必 具 营 天 匡 展 - 





步骤 03 ”设置 文本 框 的 大 小 


选中 文本 框 ， 全 切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 下 ， 印 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 宽 度 ” 和 “高 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 插入 艺术 字 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 要 插入 的 艺术 字 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 显示 插入 的 艺术 字 效 果 


随后 即 可 看 到 插入 的 艺术 字 文 本 框 ， 更 改 文本 框 中 的 文字 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 


哲 ;科技 TS Ss 


分 辐 示 碾 + 
一 一 必 房 二 乱 笃 产 ， 丰 在 章 开交 属 : 





移动 艺术 字 文 本 框 ， 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 





实例 演练 : 制作 旅游 路 线 示意 图 


旅游 路 线 示 意图 能 方便 游客 了 解 整个 景区 各 个 景点 的 分 布 情 况 ， 使 游客 在 游览 时 不 会 出 现 迷 
图 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 SmartArt 图 形 功能 来 实现 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 旅游 路 线 示意 图 .docx、 景 点 图 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 旅游 路 线 示意 图 .docx 


步骤 01 插入 SmartArt 图 形 


打开 原始 文件 ， 人 @ 将 光标 定位 于 要 插入 图 形 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 | 设计 局 引用 邮件 审阅 


叫 | 图 表 


二 应 用 商店 


等 情况 ， 同 时 能 更 好 地 宣传 景区 。 


图 片 联机 图 片 形状 站 我 的 jn 载 项 - 


™ 直 屏 意 截图 加 


插图 加 载 项 





要 想 制作 出 精美 的 旅游 路 线 示 意 


姻 更 去 城 掉 山 游玩 ， 了 解 咸 眉山 景 志 分 布 路 姓 困 是 放 不 可 少 的 号 ， 在 此 


一 份 域 眉山 的 苯 游 路 绕 示 总 图， 以 便于 更 好 、 更 朗 全 地 在 域 有 眉山 游 玩 . 


峨眉 山 旅游 路 线 示意 图 ， 


步骤 02 ”选择 图 形 





弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 全 在 右 侧 的 面板 中 双击 要 插入 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


| 





步骤 03 ”显示 插入 的 图 形 


随后 即 可 看 到 插入 的 SmartArt 图 形 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


哦 眉山 旅游 路 线 示 意图 





步骤 04 添加 形状 


四 选中 图形， 全 在 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 的 “创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


smartArt [ 具 
本 话 hn 项 目 符号 “3 降 
团 文本 窗 格 号 从 右 向 左 品 布 局 - 


创建 图 形 


埠 术 去 哦 盾 山 游玩 ， 了 
一 份 城 眉 山 的 旅游 路 线 寺 遇 





| | | 
步骤 05 显示 添加 形状 后 的 效果 


随后 可 看 到 添加 形状 后 的 SmartArt 图 形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”继续 添加 形状 


应 用 相同 的 方法 继续 在 图 形 中 添加 形状 ， 在 图 形 文本 框 中 输入 所 需 文 本 ， 单 击 图 形 文 本 框 左 侧 的 “图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 ” 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


来 自 文件 
洲 帘 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


必 应 图 像 搜 索 


ma| Dnellr:” | 人 


1253263972@qq.com 





步骤 08 插入 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 择 图 片 的 保存 路 径 ， 全 双击 需要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 ”显示 插入 图 片 后 的 效果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”继续 插入 图 片 


应 用 相同 的 方法 继续 在 图 形 中 插入 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 11 ”在 其 他 位 置 插入 图 形 


在 文档 的 其 他 位 置 插入 SmartArt 图 形 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 12 更 改 图 形 大 小 


拖 动 图 形 的 外 侧 控 点 ， 更 改 图 形 的 大 小 ， 如 右 图 所 示 。 








步骤 13 更改 图 形 环绕 方式 





人 @ 单 击 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 “排列 ”组 中 的 “环绕 文字 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


smartArt 工具 
设计 格式 0 告诉 我 您 起 要 做 什么 .. 
-| 写 形 大 填充 - 


zmen- A A A 


“| 由 形状 效果 
艺术 字样 式 


步骤 14 ”更 改 图 形 方向 


@ 切 换 至 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 ， 合 在“ 创建 图 形 ” 组 中 单 击 “ 从 右 向 左 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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一 和 份 丰 眉山 的 旅游 路 线 二 





步骤 15 移动 新 插入 的 图 形 


按 住 鼠标 左 键 拖 动 新 插入 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 16 显示 图 形 效果 


移 人 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 在 新 的 图 形 中 输入 文本 并 插入 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 17 插入 形状 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 椭 圆 ”图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


NA 
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步骤 18 绘制 形状 


在 合适 位 置 处 拖 动 鼠标 绘制 选择 的 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


Li 





步骤 19 ”设置 形状 的 填充 和 轮廓 颜色 


设置 好 形状 的 填充 颜色 ，@ 单 击 “ 形 状 轮廓 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 


制作 旅游 路 线 示 意图 .docx - Word 
0 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 

















步骤 20 更改 形状 的 大 小 


在 “大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 和 “宽度 ”后 的 数值 框 中 直接 输入 形状 的 大 小 数值 ， 如 下 图 所 示 。 


站 区 层 ”所 对 齐 ”| 作 ][o15 剧 洲 2 
可 下 移 一 层 ”中 ' 组 合 | 


中 话 续 。 es|0.15 厘米 : 





























步骤 21 复制 绘制 的 图 形 


随后 对 绘制 的 图 形 进 行 复制 并 更 改 位 置 ， 形 成 一 条 连接 线 ， 如 下 图 所 示 。 


减 眉山 旅游 路 线 示意 图 


mm 
名 





步骤 22 更 改 图 形 样式 


选中 任意 一 个 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 打开 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 样式 库 ， 在 库 中 选择 合适 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


SsmartArt 有 只 


告诉 我 您 想 要 做 什么 . 











步骤 23 ”更 改 图 形 颜 色 


@ 继 续 在 “SmartArt 样 式 ”组 中 单 击 “ 更 改 颜 色 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 24 ”显示 最 终 效果 


应 用 相同 的 方法 为 另外 一 个 图 形 设置 样式 和 颜色 ， 并 更 改 两 个 图 形 的 字体 、 字 号 、 字 形 和 对 齐 方式 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 图 形 效 果 。 


嘻 眉 山 旅游 路 线 示意 图 ， 

















第 5 章 ”在 Word 中 快速 准确 地 输出 文档 


在 实际 工作 中 ， 很 多 时 候 完成 文档 编辑 后 ， 需 要 将 文档 内 容 打印 到 纸张 上 ， 以 方便 传阅 与 保存 。 而 要 想 让 打印 出 的 文档 美观 、 大 方 ， 融 需要 用 户 具 备 一 定 的 排版 能 
力 ， 即 要 求 用 户 能 够 熟练 使 用 Word 2016 中 的 文档 页 面 设 置 功能 。 


5.1 调整 文档 页 面 的 整体 布局 


文档 页 面 的 整体 布局 调整 就 是 对 文档 页 面 的 纸张 大 小 、 纸 张 方向 、 页 边 距 、 页 眉 和 页 脚 区 域 大 小 进行 设置 ， 让 文档 页 面 从 整体 上 看 起 来 协调 、 美 观 。 


5.1.1 设置 页 边 距 


页 边 距 其 实 融 是 页 面 内 容 与 页 面 边缘 的 距离 。 适 当地 调整 页 边 距 能 让 文档 内 容 在 页 面 上 更 好 地 显示 。 例 如 ， 一 个 文档 本 来 有 两 页 内 容 ， 在 调整 纸张 的 大 小 和 方向 
后 ， 第 二 页 中 的 文档 内 容 变 得 较 少 ， 版 面 显 得 较 空 ， 而 文档 的 页 边 距 比较 宽 ， 此 时 融 可 以 通过 减 小 文档 的 页 边 距 ， 将 两 页 内 容 缩 至 一 页 ， 不 仅 让 版 面 变 得 饱满 ， 而 且 能 
节约 纸张 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 页 边 距 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 页 边 距 .docx 
步骤 01 单 击 “ 自 定义 边 距 ”选项 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 至 “布局 ”选项 上 不 ， 合 在 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 边 距 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 边 距 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


6 四 全 、 


| 上 次 的 目下 XX 识 十 


2.54 硅 米 下 : 2.54 厘米 
3.18 厘米 外: 2.54 厘米 











弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 全 切换 至 “页 边 距 ”选项 卡 下 ， 印 在 “页 边 距 ”组 中 设置 上 、 下 、 左 、 右 的 页 边 距 数 值 ， 如 下 图 所 示 。 





设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 页 边 距 得 到 了 调整 ， 如 右 图 所 示 。 


邀请 函 


曹 惟 的 汽车 项 熏 页 商人: 

我 们 广 意 还 请 您 参 蝎 将 于 2017 年 03 月 15 上 日 在 天 座 交易 会 华章 展 迟 ”无 访 迟 隆 重 举 行 的 3 月 风 驰 汽车 
市 场 展 览 参 ， 预 计 上 展览 山 模 将 这 到 50000 平方 米 ， 虞 为 汽 率 后 市 声 相 关 企 业 树 立 昆 阵 ， 相 王 交 流 ， 开 括 漆 内 外 
市 回 的 重 本 和 平 若 。++ 

备 党 旺 目 的 2017 年 中 国 最 大 汽车 后 市 饭 展 览 侈 将 比 上 一 局 庆 展 览 会 办 樟 更 大 ， 专 业 性 、 国 际 性 更 强 ， 过 点 
更 多 ， 活 动 昌 为 精 彰 粉 至 ， 为 您 提供 更 甸 学 习 交 流 机 参 和 无 限 商 机 。H 

方便 音 业 买 察 ， 划 向 五 太 奈 区 : + 

1. 神 风 展区 + 

2 特 竟 展区 + 

风 葬 展区 + 

4， 风 里 展区 + 

5。、 公 网关 区 记 

过 点 盘 冯 : 和 

帮 外 观 独 特 、 梢 昔 + 

性 夫 洁 驻 、 南 迁 度 4 





5.1.2 ”设置 纸张 的 大 小 己方 向 


在 进行 文档 页 面 设置 时 ， 首 先 要 确认 用 于 打印 文档 的 纸张 的 大 小 和 方向 。 只 有 确认 了 这 两 个 因素 ， 才 能 进行 后 续 的 文档 页 面 设置 。 其 中 ， 纸 张大 小 即 用 户 实际 使 用 
的 打印 纸 的 规格 ， 一 般 分 为 A4、B3、B5 等 规格 。 除 了 这 些 特定 的 纸张 规格 外 ， 在 Word 2016 中 ， 用 户 也 可 以 根据 实际 需要 来 自 定 义 纸张 大 小 ， 让 文档 页 面 更 符合 
求 。 而 Word 2016 中 的 纸张 方向 分 为 横向 和 纵向 两 种 ， 在 输出 Word 文 档 时 ， 默 认 的 纸张 方向 为 纵向 ， 即 高 度 值 比 宽度 值 大 ， 但 有 时 候 也 需要 高 度 值 小 于 宽度 值 ， 即 人 
们 常 说 的 横向 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 纸张 的 大 小 与 方向 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 纸张 的 大 小 与 方向 .docx 
步骤 01 设置 纸张 大 小 
打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 纸张 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
邮件 审阅 
痊 进 
2 字体 
0 字 付 


21.59 厘米 x 27.94 厘 洲 


小 号 信纸 














A5 站 者 铺 殖 、 小 巧 、 观 人 应 蓝 + 

14.8 厘米 x21 厘米 组 织 单位 : 天 记 华 吉大 示 慷 + 

B4 (JIs) TE - 定 受 
25.7 厘米 x 36.4 厘米 : "| 


其 他 纸 5 攻 大 小 (点 ).- NR 


E-mail: TLANYINGRN 6 com y 





步骤 02 ”和 目 定义 纸张 大 小 


弹出 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “纸张 ”选项 卡 下 ， 人 @ 单 击 “ 纸 张大 小 ”下 拉 列 表 框 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 





步骤 03 ”设置 纸张 宽度 和 高 度 


在 “宽度 ”和 “高度 ” 后 的 数值 框 中 分 别 输入 数值 ， 如 下 图 所 示 ， 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





步骤 04 ”设置 纸张 方向 


返回 文档 中 ，@ 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


三 





步骤 05 显示 设置 效果 


随后 即 可 看 到 设置 纸张 大 小 与 方向 后 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


| | 
壮 请 函 ， 
意 栈 的 汽车 展 娄 真 足 天 :9 
我 们 庆 意 壮 请 炮 委 出 特 于 2017 年 吗 月 15 时 让 丙 庚 充 击 参 捍 的 展 训 ”天 讽 入 隆 生涯 行 的 3 月 风险 汽 本 市 饭 展 览 介 ,预计 展览 瑶 模 特 迁 到 S0000 
平 世 米 ， 咸 为 汽车 后 市 场 桐 闫 企业 竺 立 证 牌 ， 褐 支 变 流 ， 开 万 湾内 入 市 是 鸭 章 要 平 阁 。+ 
各 这 幅 司 的 2017 年 中 国 最 大 沪 车 后 市 场 昧 览 熏 将 比 上 一 品 局 奶 览 会 规模 真 大 专业 性 .国际 性 下 如 击 记 丰 浊 ， 活 动 吏 动 精 匣 粉 主 ， 塘 耻 提 供 丙 
划 堂 习 束 流 才 他 和 无 随 商 机 -由 
计 僵 专业 于 家 ， 制 他 五 二 屡 区 : 出 
1. 神 凤 展区 + 
> 手 前 居民 + 
3 
生 


. 风 疡 展区 + 
. 风 票 展区 


5. 明 风 展区 + 

鼓点 如 于 : 出 

各 ”外 现 狂 特 . 精英 出 

鼎 ”大 油 评 商法 谨 洛 

和 ”请 性 、 小 廿 、 弄 大 应 泌 + 

姐 名 单位 : 天 诬 牛 的 感 示 增 + 

外 司 2017 告 中 因 最 大 汽 半 后 市 十 让 鹤 部 清 展 览 全 一定 雪 让 泡 满 描 而 粒 ， 革 亲 捕 过 让 重 汽 半 后 市 韦 工 行业 大 士 2017 年 在 广州 的 这 一 理 大 村 雪 ! + 
客服 壹 页 : ” 刘 到 ++ 

工 次 手机 :13948855F*3 4 

E-mail: TIAMYINI12i.com + 





5.2 ”为 文档 添加 标志 和 页 码 


在 制作 办 公文 档 过 程 中 ， 常 常 要 在 一 些 文 档 的 顶部 或 底部 添加 公司 名 称 、 公 司 标志 等 信息 ， 以 标明 文档 出 处 等 。 对 于 一 些 长 篇 文档 ， 还 需要 为 其 添加 页 码 ， 以 标明 
页 面 的 顺序 ， 方 便 文 档 的 整理 。 


5.2.1 ”插入 页 眉 和 页 肘 


页 眉 和 页 脚 是 指 文 档 中 每 个 页 面 项 部 和 底部 的 区 域 ， 在 这 两 个 区 域内 添加 的 文本 或 图 形 等 内 容 将 显示 在 文档 的 每 一 个 页 面 中 。 


1 插入 静态 页 眉 和 页 脚 信息 


在 制作 好 一 篇 办 公文 档 后 ， 企 业 一 般 会 要 求 在 文档 的 每 一 页 顶部 添加 企业 名 称 、 文 档 标题 等 内 容 ， 此 时 就 可 以 使 用 Word 2016 的 页 眉 和 页 脚 功能 ， 为 文档 添加 静态 
页 眉 和 页 脚 信息 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 页 届 和 页 脚 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 静态 页 眉 和 页 脚 信息 .docx 
步骤 01 ”编辑 页 眉 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 收 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 编 辑 页 眉 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


: A 记 笠 s 行 
pm OF) 4 ss 日 期 和 时 间 


区 人 人 己 个 字 和 目 字 下 沉 © 
” ”站 对 人 象 














第 三 条 其 他 人参 说 的 委 排 : 4 | 加 Office.dbm 中 的 吴 他 页 局 (MD 

凡 涉 到 多 个 部 门 负责 人 泰 加 的 各 种 会 议 ， 均 须 于 会 议 蚁 [ 
准 后 ， 分 别 报 两 办 汇总 ， 并 由 公司 办 统一 安排 ， 方 可 召开 

第 四 条 公司 每 周 六 应 将 召开 公司 例会 和 各 种 几时 会 训 隐 


Fw 号 | 上 让 和 jg 室 这 11 李 清 5 站 





步骤 02 ”显示 激活 的 页 眉 


此 时 ， 可 以 在 文档 的 虚拟 框 中 看 到 显示 的 页 眉 编 辑 区 ， 如 下 图 所 示 。 


下 st 本 证 
着 类 会 议 时 间 ， 提 高 会 议 质 重 ， 




















步骤 04 ”设置 页 眉 文本 格式 


选中 输入 的 页 眉 文 本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 按 需 要 设置 文本 的 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ” 转 至 页 肢 


单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “导航 ”组 中 的 “ 转 至 页 脚 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
= 





步骤 06 ”在 页 脚 中 插入 日 期 和 和 时间 


@@ 此 时 可 以 看 到 光标 定位 在 了 页 脚 编辑 区 中 ， 仿 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 下 “插入 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


播 信 青 专 页 眉 和 页 脚 信 息 .docx - Word 页 眉 和 页 脚 工具 
布局 引用 设计 0 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
冒 目 Ex 上 一 节 口 ] 首页 不 同 


pf = 加 下 - 池 瑟 奇偶 页 不 后 
联机 图 片 《 转 全 页 局 转 全 页 脚 
链接 到 前 一 冬 页 届 。 [vw| 显示 文档 文 : 


导航 和 迹 项 
省 好 坐位 、 条 有 具 嫩 水 、 奖品 入 印信 Le , 通知 与 会 人 等 ) 0 





步骤 07 ”选择 日 期 格式 


弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”下 方 的 列表 框 中 选择 要 插入 的 日 期 格式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”显示 插入 的 日 期 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 页 脚 中 添加 了 选 定格 式 的 日 期 和 和 时间， 如 下 图 所 示 。 


” (四) 会议 的 准备 


第 十 条 所 有 会 议 主 持 人 和 召 灶 单位 与 会 人 员 都 应 分 别人 必 好 有 关 准 首 工 
会 羽 议 释 、 提 案 、 汇 报 总 钻 提 岗 ， 发 言及 上 和 点、 工作 计划 草案 、 决 议决 定 草 
备 好 坐位 、 某 有 具 基 水 、 奖 串 、 纪 念 品 ， 通 知 与 会 人 等 ]。 








步骤 09 ”退出 页 看 和 页 脚 编辑 状态 


单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “关闭 ”组 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开发 工具 0 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
四 4 上 一 节 | 首页 不 同 己 , 页 眉 顶 庙 距 高 : 
BB 下 一 节 _] 奇偶 页 不 同 。“ 号 1 页 脚底 诺 距 高 : 
?= 链接 到 前 一 冬 页 居 显示 文档 文字 
选项 








(合击 
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步骤 10 ”查看 页 眉 和 页 脚 效果 


随后 即 可 看 到 设置 页 眉 和 页 脚 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


de LD 
企业 会 议 管理 制度 ; 


会 议 议 程 、 提 案 、 汇 报 总 恕 提 岗 ,发言 要 点 、 工 作 计 到 草案 、 
备 好 坐位 、 基 具 划 水、 奖品、 纪念 品 ， 通 知 与 会 人 等 J)。4 


2016 年 11 月 22 日 星期 二 * 





洁 小 提示 : 页 眉 和 页 脚 区 域 中 可 添加 的 内 容 

在 页 收 和 页 脚 中 ， 除 了 可 以 添加 文本 信息 外 ， 还 可 以 添加 图 片 、 域 、 自 动 图 文集 等 。 
2 ”插入 内 置 页 眉 和 页 脚 信息 

Word 2016 为 用 户 提 供 了 一 系列 设计 好 的 页 眉 和 页 脚 样式 ， 用 户 可 以 通过 简单 的 单 击 操作 来 完成 页 眉 和 页 脚 样式 的 设置 ， 让 文档 的 页 面 更 加 美观 。 

原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 页 届 和 页 脚 .docx 

最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 内 置 页 届 和 页 脚 信息 .docx 
步骤 01 选择 页 眉 样式 

打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 怀 旧 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 

国 4 人 三 [六 签 各 行 * 


FRR 二 (@ 单 证 广 术 部 件 艺术 字 首 字 下 郊 “ 日 期 和 时 间 
. ” ”四 对 铺 、 


立 各 恒 要 | | [各 胃 加- 科 | 

















步骤 02 选择 日 期 


此 时 在 页 眉 区 域 中 插入 了 选 定 的 内 置 页 眉 样式 ，@ 单 击 “日期” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 日 期 库 中 单 击 “ 今 日 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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为 改进 作风 ， 减 少 会 议 、 蝙 短 会 议 时 间 ， 提 高 会 谤 ” 























"(二 ) 会 议 分 类 及 组 织 。 





步骤 03 ”显示 添加 的 日 期 效果 


随后 即 可 看 到 当天 的 日 期 被 添加 到 了 页 眉 中 ， 继 续 在 页 眉 中 输入 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


016-11-2, | 


企业 会 议 管理 制度 + 


为 改进 作风 ， 减 少 会 尽 、 锯 类 会 议 时 间 ， 提 高 会 议 质 量 ， 特 制订 本 制度 。 + 


， (二 ) 会 议 分 类 及 组 织 。 





步骤 04 选择 页 脚 样式 


人 @ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 脚 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 边 线 型 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 层 
续 至 而 届 转 至 页 脚 ep Wm 


和 标题 
企业 会 议 管理 制度 


| 
pep 








步骤 05 显示 插入 的 页 脚 样式 


随后 即 可 看 到 页 脚 区 域 插入 了 选 定 的 页 脚 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 显示 页 眉 和 页 脚 效果 


双击 页 眉 和 页 脚 区 域外 的 任意 位 置 ， 即 可 退出 编辑 模式 ， 可 看 到 文档 的 顶部 和 底部 插入 的 页 眉 和 页 脚 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 会 议 管理 制度 








量 


企业 会 议 管理 制度 。 


备 好 誉 性 、 茶 具 葵 水、 奖品、 纪念 品 ， 通 知 与 会 人 等 )。+ 


5.2.2 ”设置 员 眉 和 页 脚 的 大 小 





2016-11-22 [, 


页 收 和 页 脚 的 大 小 受 页 边 距 的 影响 。 如 果 页 眉 和 页 脚 区 域 过 大 ， 在 插入 页 收 或 页 脚 信息 后 ， 造成 文档 版 面 的 混乱 。 因 此 ， 一 般 在 文档 中 添加 了 页 眉 和 页 脚 信息 


后 ， 通 常 需要 调整 足 眉 和 页 脚 区 域 的 大 小 和 位 置 。 


山 是 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 页 届 和 页 脚 的 大 小 .docx 


最 终 文件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 页 悄 和 页 脚 的 大 小 .docx 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 全 切换 至 “布局 ”选项 卡 ， 仿 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 语 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 设计 (Os 
I 站 纸张 方向 ” ' 分 隔 符 三 


步骤 02 ”切换 选项 卡 


弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 单 击 “版 式 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 











1.5 三 洲 [| k(tB): 


A 





步骤 03 ”设置 页 眉 和 页 脚 大 小 


在 “页 眉 和 页 脚 ”选项 组 下 的 “页 眉 ” 和 “页 脚 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


页 层 和 页 脚 
奇 伪 页 不 同 (O) 
首页 不 同 (P) 
页 大 (H): 


距 边 异 : 








步骤 04 ”显示 设置 效果 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 页 眉 和 页 脚 大 小 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 会 议 管 理 制 度 2016-11-22 民 


Fu 


企业 会 议 管 理 制度 


备 好 侠 位、 茶具 茶水 、 美 品 、 纪 念 品 ， 通 知 与 会 人 等 )。+ 





技 I5 ”设置 首页 不 同 的 页 眉 和 页 脚 样式 


在 文档 中 插入 页 届 或 页 脚 ， 文 档 的 每 一 页 都 会 显示 相同 的 页 眉 或 页 脚 样 式 ， 在 Word2016 中 ， 为 了 区 分 首页 和 其 他 页 ， 可 以 单独 设置 首页 页 届 和 页 脚 的 样式 。 具 体 的 
操作 为 : 在 一 个 已 经 插入 了 页 届 和 页 脚 的 文档 中 ， 切 挨 到 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 届 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 页 悄 ” 选 项 。 
在 “页 届 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 ， 勾 选 “ 选 项 ”组 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 此 时 原先 设置 的 页 眉 和 页 脚 内 容 被 清除 ， 然 后 运用 前 面 介绍 的 方法 添加 新 的 页 届 和 


页 脚 内 容 即 可 。 


5.2.3 ”插入 页 码 


插入 页 码 其实 就 是 为 文档 页 面 自动 编号 。 为 文档 添加 页 码 ， 是 帮助 读者 阅读 文档 内 容 、 避 免 文 档 顺 序 混乱 的 最 佳 方法 。 插 入 页 码 的 方法 与 插入 页 眉 和 页 脚 的 方法 相 
似 ， 下 面 进行 详细 介绍 。 


一 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 页 码 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 页 码 .docx 


步骤 01 插入 页 码 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 页 面 底 端 > 市 状 物 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


响 应 用 商店 


痛 我 的 加 载 项 ~ 


力 [ 蔷 项 


当前 位 直人 


设置 页 码 格式 (日 . 











步骤 02 显示 插入 的 页 码 效 果 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 页 面 底 端的 页 脚 区 域 中 添加 了 选 定 的 内 置 页 码 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


” (四) 会议 的 准备 


第 十 条 所 有 会 议 主持 人 和 召集 单位 与 会 人 页 都 应 分 别 作 好 有 关 准 备 工作 , (包括 拟 妇 
会 议 议 程 、 提 案 、 污 报 总 锋 提 岗 ， 发 言 要 点 、 工 作 计 划 草 案 、 决 议决 定 草 案 、 落 实 会 场 、 
备 好 坐位 、 茶 具 基 水 、 美 品 、 纪 念 品 ， 通 知 与 会 人 等 )。， 





是 指 显 示 在 文档 底层 的 颜色 或 图 案 ， 主 要 用 于 丰富 文档 的 页 面 显示 效果 。 例 如 ， 使 用 Word 2016 制 作 一 些 简单 的 产品 宣传 单 、 促 销 单 时 ， 往 往 会 运用 “页 
面 边框 ”和 “页 面 颜 色 ” 功 能 来 快速 更 改 文档 页 面 的 显示 效果 。 


5.3.1 添加 水 ED 


Word 2016 的 水 印 有 两 种 类 型 ， 一 种 是 文字 水 印 ， 另 一 种 是 图 片 水 ED， 它 们 都 能 起 到 提示 、 和 警告 、 说 明 等 作用 。 文 档 中 添加 的 水 印 均 显示 在 文档 文字 的 下 层 ， 昌 然 
水 印 是 可 视 的 ， 但 不 会 影响 文档 的 阅读 。 


1 添加 文字 水 印 


文字 水 印 弟 用 来 为 一 些 文档 添 加 标志 字样 ， 以 让 读者 了 解 文档 的 重要 性 或 用 途 。 例 如 ， 文 档 的 保密 性 很 高 时 在 文档 中 添加 “绝密 ” “机 密 ” 等 字样 。 再 如 ， 将 文档 
作为 样本 时 为 其 添加 样本 标记 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 水 印 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 文字 水 印 .docx 


步骤 01 选择 水 印 样 式 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ”组 中 的 “水 FJ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “机 密 1” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 


[| 
; 面 下 "本 二 ” 汪 通 市 上 有 寺 ， 直 本 守业 | 
ET a | EE Lm NE ma CE 怖 [证 画 让 
本 吧 本 三 。 曾 本 二 古本 本 和 刘邦 由 | 
| 加 本 | L [| 
自生 机 涟 旧部 画 ， 而 而 而 本 面 击 iagssiai 国 古 


葡 仿 局 二 


b 





步骤 02 显示 添加 的 文字 水 印 


随后 即 可 看 到 页 面 的 背景 中 出 现 了 了 “机密” 字样 ， 如 下 图 所 示 。 


制定 本 制度 。 + 
财务 机 构 与 会 计 人 员 。 


一 、 公 司 设 财务 部 ， 财 务 部 主任 协助 总 经 理 管理 好 财务 会 计 工 作 。 

二 、 出 商 员 不 得 兼 管 、 会 计 档 案 保管 和 傅 权 人 情 务 账目 的 登记 工作 

三 、 财 会 人 员 都 要 认真 执行 岗位 责任 制 ， 各 司 黄 职 ， 互 相配 合 ， 如 实 反映 和 严格 监督 
各 项 经 济 活动 。 记 几 、 和 商 几 、 报 账 必 须 傣 到手 闺 完备 。 内 容 真 袜 、 教 字 准 确 。 账目 清楚 、 
目 清 月 欠 、 近 期 报 则 。u 

四 、 财 务 人 页 在 办 理会 计 事务 中 ， 必 须 坚 桂 原则， 照章 办 地。 对 于 违反 财经 纪律 和 财 
务 制度 的 事项 ， 必 须 拒 总 付款 、 拒 绝 报 销 或 拖 绝 执行 ， 并 到 时 和 间 总 经 理 报告 。# 


" 资金 、 现 全 、 费 用 管理 . 





2 添加 图 片 水 印 
在 文档 中 除了 可 以 添加 文字 水 印 ， 还 可 以 添加 图 片 水 印 ， 即 在 文档 中 添加 一 些 标志 性 图 片 ， 以 标示 文档 的 权限 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 水 印 .docx、 图 片 水 印 .jpg 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 添 加 图 片 水 印 ,docx 
步骤 01 自 定义 水 印 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “水 Fj” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 水 Fj” 选 项， 如 下 图 所 示 。 


二 让 “ 明 ” 胡 二 F 口 症 本 ， 量 面 下 时 二 
南 测 : 恒生 | 吨 气 全 际 本 本 本 十 昨 村 中 1 


二 TT 颜色 人 


标题 标题 文 上 =# 段落 间距 ~ 


面向。 而 而 | 三 车 呈 曾 加 考生 本 "5 用 和 可: 志 天, 而 酝 和 


~ ”了 9 误 为 款 认 值 


本 删除 水 印 (R) 


ss = 一 一 


一 -二 - 





弹出 “水 ED” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 图 片 水 FD” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “ 选 择 图 片 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
























































步骤 03 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


旧 来 自 文件 


浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 
必 应 图 像 搜 过 
搜索 Web 





步骤 04 ”选择 水 印 图 片 


弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 全 双击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”完成 图 片 的 选择 


返回 “水 FD” 对 话 框 ， 在 “选择 图 片 ” 按 钮 后 可 看 到 图 片 的 保存 位 置 和 和 名称 ， 如 下 图 所 示 。 


Ei\..\ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 图 片 水 印 jpg 


卢 动 ” |-| 回 冲 如 w 





步骤 06 显示 插入 的 图 片 水 印 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文 档 中 ， 即 可 看 到 添加 的 图 片 水 印 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


二 、 出 纳 页 不 得 兼 管 、 会 计 档 案 保 党 和 债权 情 务 账目 的 登记 工作 。+ 

三 、 财 会 人 员 都 要 认真 执行 岗位 责任 制 ， 各 司 英 职 ， 豆 相配 合 ， 如 实 反映 和 严格 监督 
各 项 经 济 活动 。 记 账 、 鞠 三、 报账 必须 做 到 手续 完备 、 内 容 和 真实、 数字 准 确 、 账 目 清楚 、 
日 清 月 结 、 近 期 报 峰 。+ 

四 、 财 务 人 员 在 办 理会 计 事务 中 ， 必 须 坚 持原 则 ， 照 章 办 事 。 对 于 违反 财经 纪律 和 财 
务 制度 的 事项 ， 必 须 拍 奶 付 款 、 拍 绝 报 销 或 拒绝 执行 ， 并 及时 疝 总 经 理 报告 。+ 


: 资金、 现金 、 费 用 管理 。 


五 、 财 务 部 要 加 强 财 资产 、 资 使 、 现 党 到 费用 开支 的 管理 ， 防 止 捅 失 ， 相 旭 浪 上 井 ， 良 
好 运用 ， 提 高 效益 ， + 


六 、 殷 行 峰 户 必须 遵守 银行 的 规定 进行 开设 和 使 有 用。 急行 峙 户 只 供 本 单位 经 营业 务 收 
支 续 算 使 用 ,严禁 借 账 户 供 外 单位 或 个 人 使 用 , 严 茜 为 外 单 习 或 个 人 代 收 代 支 转账 套现 。* 
七 、 银 行 峰 户 的 详 号 党 类 你 密 ， 非 因 业 务 涡 和 要 不 准 外 洪 ， 4 





5.3.2 ”设置 页 面 颜色 和 边框 
Word 文 档 默认 的 背景 颜色 为 白色 ， 看 久 了 眼睛 会 有 些 不 舒服 。 当 用 户 需 要 长 时 间 阅 读 基 个 文档 时 ， 可 以 在 阅读 期 间 更 改 文档 的 背景 颜色 ， 以 缓解 眼睛 疲劳 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 页 面 颜色 和 边框 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 页 面 颜色 和 边框 .docx 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ”组 中 的 “页 面 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 所 需 的 背景 色 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 ”审阅 视图 
=# 段落 间距 ~ 


第 一 条 孙 公 司 为 鼓励 各 娥 员工 恪尽职守 ， 且 能 为 公司 豆 利 与 发 民 村 准 色 
实施 以 页 献 论 副 精 神 的 薪资 制度 ， 为 培养 以 页 献 为 争取 高 薪 的 风 4 国 图 回国 回国 加 加 
起 见 ， 特制 定 该 制度 ,+ 无 颜色 (N) 





第 二 条 各 缓 主管 应 带 征 所 届 人 页 养 成 不 挥 询 他 人 薪资 的 礼 胃 ， 覆 其 他 颜色 (M).. 


步骤 02 显示 设置 背景 颜色 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 文档 的 页 面 都 添加 了 选择 的 页 面 背 景色 ， 如 下 图 所 示 。 


薪资 保密 制度 . 


第 一 条 本 公司 为 鼓励 各 颖 员工 恪尽职守， 县 能 为 公司 盟 利 站 发 展 积 要 提供 真 轴 时 目 
的 ， 实 施 以 贡献 论 一 精 神 的 薪资 制度 ， 为 培养 以 贡献 为 争取 高 桨 的 风气 与 避免 优秀 人 员 遭 
妨 妨 起 见 ， 特制 定 该 制度 。+ 


第 二 条 各 蚁 主管 应 带领 所 属 人 员 养 成 不 探 询 他 人 新 资 的 礼 妆 ， 不 评论 他 人 薪资 的 风 
度 ， 以 工作 表现 争取 同情 的 精神 。， 


第 三 条 各 级 人 员 的 薪资 除 公 司 主办 薪资 的 人 员 、 的 人 员 与 各 级 直属 主管 外 ， 一 
律 怪 密 ， 如 有 违反 ， 巷 到 规则 和 如下: + 

1- 主 办 新 资 友 发 新 人 员 ， 非 经 核准 外 ， 不 得 私自 外 泄 性 何人 新 资 ， 如 有 洪 满 情事 ， 进 
行 降 职 处 理 。+ 





步骤 03 ”添加 页 面 边 框 


继续 单 击 “ 设 计 " 选项 卡 下 


加 


面 背 景 ”组 中 的 “页 面 边 框 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 单 击 且 E 


5 设 为 默认 值 





弹出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “页 面 边 框 ”选项 上 不 ， 合 在 “设置 ”选项 组 下 方 选择 “ 方 框 ” 图 标 ， 合 在 “样式 ”列表 框 中 选择 需要 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 边框 颜色 和 宽度 


@ 继 续 在 对 话 框 中 设置 边框 的 颜色 和 宽度 ， 合 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


阴影 他 








二 维 (D) 


蛋 定 义 (U) 





返回 文档 中 ， 即 可 看 到 设置 文档 页 面 背 景 颜 色 和 边框 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


新 资 傈 徐 制 度 . 


第 一 条 ”本 公司 为 敲 励 各 级 员工 恪尽职守 ， 且 能 为 公司 盈利 与 发 展 积极 提供 页 献 的 目 
的 ， 实 施 以 页 献 论 副 精神 的 薪资 制度 ， 为 培养 以 贡献 为 争取 高 薪 的 风气 与 避免 优秀 人 员 章 
堵 芒 起 见 ， 特制 定 该 制度 ,+ 


第 二 条 各 级 主管 应 带领 所 届 人 员 养 成 不 探 询 他 人 薪资 的 扎 魏 ， 不 评论 他 人 薪资 的 风 
度 ， 以 工作 表现 争取 同情 的 精神 。+ 


第 三 条 各 级 人 页 的 薪资 除 公 司 主办 薪资 的 人 员 、 发 薪 的 人 页 与 各 妊 直 局 主管 外 ， 一 
律 怪 密 ， 如 有 违反 ， 御 到 规则 如下: + 

1. 主 办 薪资 友 发 薪 人 员 ， 非 经 核准 外 ， 不 得 私自 外 泄 任何 人 薪资 ， 如 有 泄 涌 情 事 ， 进 
行 降 联 处 理 。+ 

2. 探 询 他 人 的 薪资 者 ， 扣 发 1/4 年 终 奖 使 : + 

3. 评 论 他 人 薪资 者 扣发 1/2 年 终 奖 会 ， 如 因而 招 蓝 是 非 ， 予 以 停职 处 分 。 + 





技巧 ”以 渐变 色 或 图 案 填 充 页 面 


单 色 的 页 面 背 景 看 起 来 似乎 有 些 单调 ， 很 难 呈 现 出 让 人 眼前 一 亮 的 效果 。 若 想 让 文档 的 页 面 更 吸引 人 ， 可 以 在 “页 面 颜色 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 填 充 效 果 ” 选 项 ， 在 


弹出 的 “填充 效果 ”对 话 框 中 使 用 渐变 色 、 图 案 、 纹 理 和 图 片 等 对 象 来 填充 页 面 ， 增 加 文档 页 面 的 亮点 。 


5.4 分 段 排 版 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 为 了 让 文档 内 容 完整 、 版 面 美观 ， 经 常会 采用 “分 页 ” “分 节 ” 和 “分 栏 ”功能 来 对 文档 进行 分 段 排 版 ， 使 文档 能 在 某 个 页 面 中 保证 内 容 的 完 
整 ， 且 每 个 小 节 的 页 面 版 式 可 以 单独 设置 。 


全。 


D.4.1 分 由 


当 用 户 利用 计算 机 进行 文字 处 理 时 ， 各 种 文字 处 理 软件 一 般 都 会 自动 按照 用 户 设置 的 页 面 大 小 进行 分 页 ， 以 简化 用 户 的 操作 。 不 过 ， 系 统 自动 分 页 的 结果 并 不 一 定 
都 符合 用 户 的 要 求 ， 这 时 融 需 要 手动 对 文档 进行 分 页 。Word 2016 不 仅 允 许 用 户 手 动 对 文档 进行 分 页 ， 还 允许 用 户 调整 自动 分 页 的 有 天 属 性 ， 从 而 避免 在 整 段 内 容 中 、 
表格 行 中 或 段落 之 间 分 页 。 下 面 介 绍 如 何 手动 对 文档 进行 分 页 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 分 段 排版 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 分 页 .docx 


步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 文档 的 文本 内 容 ， 然 后 将 光标 定位 在 要 作为 下 一 页 内 容 的 前 面 ， 如 下 图 所 示 。 


a 服装 和 礼仪。 


1、 工 作 时 委 守 工作 服 ， 不 和 要 太 随 意 ， 以 提高 企业 形象 和 沾 人 人 气质。 要 注意 癫 子 和 视 
吕 上 的 洗 着 ， 注意 保 持 工装 的 整体 插 括 。 罕 工装 时 爱 注 意 检 查 扣 子 是 否 齐 全， 有 无 松动 ， 
有 无 线头 ， 河 点 等 等 ， + 

2、 鞋 子 用 工 作 乳 的 一 部 分 ， 在 工作 靳 正 表 场所 委 牙 西区 和 皮鞋 ， 避 村 皮鞋 洁 浪 。 不 
要 窒 自 色 线 禄 ， 点 有 玻 润 的 诛 子 。 胃 职员 的 神子 颜色 应 跟 鞋 子 的 大 和 色 和 谐 ， 最 好 以 黑色 为 


准 。 女 职员 应 穿 与 肤色 相近 的 丝袜 。+ 
3、 宕 工作 服 和 要 佩戴 工 作证 ， 无 论 是 哪 一 个 具体 部 门 的 页 工 ， 均 应 把 工作 证 端正 的 佩 
项 在 闫 胸 上 方 。+ 


"| 二 、 仪 容 礼 仪 


外 茹 修饰 是 个人 仅 胡 美的 重要 姐 成 部 分 之 一 ， 包 括 头 发 、 面 窜 、 颈 部 到 手 部 等 部 位 。 





面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “分 页 符 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


滞 


@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 


pe 4 


中 可 局 


文字 方向 内 机 sa SR 


位 站。 


指示 分 栏 符 后 面 的 文字 梅 从 下 
一 栏 开始 ， 


目 动 换行 侍 OD) 
分 隐 网 由 上 的 对 象 周 围 的 广 
字 ， 如 分 隐 吉 十 又 字 与 止 迟 。 





随后 即 可 看 到 光标 后 的 文本 内 容 都 移 到 了 第 二 页 ， 如 下 图 所 示 。 


| 
, 二、 仪容 礼仪 


外 革 修 饰 是 沾 人 仪 表 美 的 重要 姐 成 部 分 之 一 ， 和 包括 头发 、 面 容 、 颈 部 及 手 部 等 部 位 ,+ 

1、 淡 妆 上 岗 ， 使 个 人 的 五 官 更 定 有 靖 神 。 严 禁 浓 妆 艳 抹 ， 如 口红 的 普 色 ， 和 香水 的 
下 味 。 + 

2、 头 发 ， 不 要 被 诊 搬 发 ， 长 发 上 班 时 间 和 要 音 起 。+ 

3、 不 留 藉 指 息 ， 勤 洗手 ， 体 桂 小 人 卫生 。4 





步骤 04 ”显示 编辑 标记 


单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





段 
准 。 闵 职 由 应 罩 与 肤色 相 芝 的 经 生 o。 + 
3、 穿 工作 服 和 要 假 藏 工作 证 ， 无 论 是 哪 一 个 具体 部 
哉 人 在 让 有 网 上 方 。 4 





随后 可 看 到 分 页 位 置 出 现 了 分 页 符 标 记 ， 如 右 图 所 示 。 


1、 工 作 时 委 穿 工作 服 ， 不 要 太 随 意 ， 以 提高 企业 形象 和 个 人 气质 。 委 注意 铺子 和 视 
口上 的 洁净 ， 注 意 保 桂 工 装 的 整体 挺 括 。 宇 工装 时 和 注意 检查 扣子 是 否 齐 全 ， 有 无 松动 ， 
有 无 线头 ,污点 等 等 。 + 

2、 土 子 是 工作 服 的 一 部 分 ， 在 工作 等 正规 场所 要 收 丁 装 和 皮鞋 ， 保 桂皮 娃 洁 着 。 不 


要 收 自 色 绕 祥 ， 蕊 有 破 润 的 畦 丁 。 男 职 页 的 祥 丁 灰色 应 引 鞋 丁 的 灰色 和 和谐， 最 好 以 轩 色 为 
准 。 女 职员 应 罕 与 肤色 相近 的 经 袜 。+ 

3、 罕 工作 服 委 修 莽 工作 证 ， 无 论 是 哪 一 个 具体 部 门 的 员工 ， 均 应 把 工作 证 端正 的 佩 
藏 在 应 胸 上 方 。 + 





5.4.2 ”设置 分 节 


默认 情况 下 ，Word 将 整个 文档 视 为 一 “ 节 ”， 故 对 文档 的 页 面 设置 是 应 用 于 整 篇 文档 的 。 但 在 文档 编辑 过 程 中 ， 可 能 需要 对 一 个 文档 的 不 同 部 分 及 用 不 同 的 版 面 
设置 。 此 时 就 要 先 对 文档 分 节 ， 然 后 针对 不 同 书 及 用 不 同 的 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 分 段 排版 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 分 节 .docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 于 要 分 节 的 段落 前 ， 如 下 图 所 示 。 


外 貌 修饰 是 个 人 似 表 美的 重要 姐 成 部 分 之 一 ， 包 括 关 发、 面容 、 
淡妆 上 上岗， 使 个 人 的 五 官 更 定 有 精神。 严禁 浓妆艳抹 ， 如 口 
气味 。+ 
2、 头发 ， 不 和 要 被 肩 搬 发 ， 辩 发 上 班 时 间 和 要 瘟 起 。+ 
(定位 不 贸 医 指甲 ， 勤 洗手， 保 特 个 人 卫生 。+ 





@@ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 隅 符 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “下 一 页 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


负 、 一 | 
文字 方 癌 Tae 纪 汪 万 同 RA 分 栏 


ne 与 下 一 见 开 始 的 | 良 落 


I 


上 头发 ， 不 要 技 肩 搬 发 ， 长 发 上 班 时 间 要 瘟 超 
不 留 长 指甲 ， 勤 洗手 ， 休 桂 个 人 卫生 。+# 


插入 分 节 竺 并 在 同一 见 上 天 始 
靳 攻 。 





随后 即 可 看 到 在 光标 前 插入 了 “分 节 符 (下 一 页 ) ”标记 ， 并 将 光标 后 的 文本 内 容 另 起 一 页 显示 ， 如 下 图 所 示 。 


" 二、 仪容 礼仪 


外 貌 修饰 是 个人 羽 表 美的 重要 姐 成 部 分 之 一 ， 和 包括 头 资 、 面 容 、 颈 部 及 手 部 等 部 位 ,+ 

1、 淡 妆 上 岗 ， 使 个 人 的 五 官 更 富有 精神 。 严 禁 浓 妆 艳 拌 ， 如 口红 的 疾 色 ， 和 香水 的 
CC 味 。 + 

2、 共 发， 不 要 撤 肩 报 发 ， 攻 发 上 班 时 间 录 aa 

3、 不 留 长 指甲 ， 勤 洗手 ,保持 个人 卫生 ,+ 


上 显示 插入 的 分 三 从 
. 三、 仪态 礼仪 。 


微笑 : 是 一 种 国际 礼仪 ， 能 充分 体现 一 个 人 的 热情 、 修 养 和 魅力 。 真 正 甜 美 而 非 职 业 
性 的 微笑 是 发 自 内 心 的 ， 自 然 大 方 。 真 实 亲 若 的 。 要 与 对 方 保持 正 视 的 微笑 ， 有 胆量 正视 
对 方 ， 接 受 对 方 的 目光 ， 微 笑 要 贯穿 礼仪 行为 的 整个 过 程 。 + 





步骤 04 ”设置 纸张 方向 


人 @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


用 下 


文字 方向 见 边 忠 | 靶 














和 四 继续 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”下 三 角 按钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 罕 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”设置 页 面 显示 比例 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “显示 比例 ”组 中 的 “多 页 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 EL 


审阅 


bb 显示 比例 10096 
| 导航 窗 格 


于 7 





步骤 07 ”显示 不 同 页 的 版 式 效果 


朱 


随后 即 可 看 到 第 一 页 和 第 二 页 的 不 同 版 式 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


| 
.至 。 督 喜 礼 上 


装 芝 : 才 ” 时 国 昌 疯 下 ， 量 了 和 二 虹 ” 直 由 于 | 因 订 - 地 导 如是 柯 . 呈 王 划 是 二 用 蛛 关 
县 四 恒 关 十 世 册 向 二 司 ， i 下 宙 汕 也 各 le 新 卫 时 三 蝇 
村 才 。 允 扩 床 寺 的 四 所 ， 国 乱 寺 和 扣 儿 生生 广 直 面 二 
相间 着 上- 珊 叶 是. 下 基 忆 是 前 可 可 可 十 二 下 支 呈 加 着 间 和 由 三世 型 喝 隔 寺 用 叶 症 
有 下 下 拉 动 世 。 予 证 诗 国 开 卫 .出 于 妇 革 市 寺 语序、 二 习 点 权时 只 匡 证 下 计生 订 风 只 击 . 
EP 逢 各. 本 呈 醒 ， 习 风 后 帮 ， 峻 丙 上 区 下 加 下 宇 ; 邮 各 信者， 污 国 了 骤 梓 ， 
礼 代 后 训 内 容 : 忆 呈 扩 只 。 臣 了 各 而 及 三 攻 . 训 评 - 网 和 六 由 让 由 导 本 总 “了 ”二天 于 三 ， 且 生发 内 入 人 
奥 宣 - -0 口 
坦 明 ， 睛 上 里 基站， 主 古 关于 二 由 二 二 ， 呈 项 习 首 - 王 际 自 是 学 臣 胃 上 二 吓人 填 当 ] 品 


= 服 才 就 先 三 颗 镶 站 届 ， 三 唐 二 王 是 间 趟 站、 可 虑 可 起 之 只 重重 于 本 汪 直 下 二 口 
5 演 太 ;了 上 


1 工 督 困 拓 恒 工 亲 用， 相生 并 加 是 ， 民 怀 机 二 是 轴 草本 井下 本 半 、 村 下 贡品 征 芭 吉 三 上 上 可 于 局， 志 间 用 月 工 旧 二 于 证 机 册 了 于是 时 和 朱 出 局 本 和 并， ed ie 暴 司 刁 
本 日 ， 妇 站 可 月 里 本 - 记 向 生起 只 量 。 问 同 且 和 。 昌 忆 
王 器 车 村 三 必 旺 卫 一 上 芝 。 让 生生 平王 了 加 生计 加 关 由 二 本 几 策 自 时 了 叶 下 村 村 国 卫 站 栖 ， 遇 市 本 汪 烛 本 下 证 员 本 可 本 徊 世上 且 避 
ee 时 训 咏 司 EE 六 得 。 训 有 这 对 区 上 这 证 让 设 。 
昌 昌 十 工 香 让。 蝶 计 是 中 一 下 用 竹 主 并 晤 员工。 而 所 折 工 草 证 需 扎 号 音 醒 站 土 向 正二- 


-= 世 容 和 礼 贷 


守 必 时 加 半生 让 太 感 于 吕 秆 下 遂 有 用 澡 开 ， 有 入 和 显 芝 。 胃 加 县 于 最 年 再 入 
1- 省 广 芋 国明 了 二 证 本 时 者 加 朗 下午 康 主 相 入 训 呈 己 癌症 晤 六 忆 这 所 L- 
也 呈 柜 ， 下 由 上 慌 册 迪 匠 。 正 局 上 咏 时 车 其 是 总- 

立 本 置 昧 半 下 。 申 计 导 。 忆 出品 -于 二 让. 





5.4.3 “设置 分 栏 


在 日 常 处 理 文 档 的 过 程 中 ， 为 了 让 版 面 更 美观 ， 提 高 文档 的 易 读 性 ， 常 常 需 要 对 文档 进行 分 酉 。 在 各 种 杂志 和 宣传 册 上 ， 分 栏 的 版 面 随处 可 见 。 在 Word 2016 中 对 
文档 进行 分 栏 的 操作 非常 简单 ， 只 需要 单 击 几 次 女 标 束 可 以 平均 将 文档 分 为 双 栏 、 三 栏 ， 或 者 不 对 称 的 偏 左 、 偏 右 栏 等 。 下 面 介 绍 将 文档 分 为 不 对 称 的 两 栏 的 具体 操作 


万 去， 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 分 段 排版 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 分 栏 .docx 


步骤 01 ”选择 要 分 栏 的 段落 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选择 要 分 栏 排 版 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


服装 礼仪 。 


1、 工 作 时 和 要 牙 工 作 服 ， 不 要 太 随 意 ， 以 提高 企业 形象 和 个 人 气质 。 和 要 注意 镇 子 和 村 
口上 的 洁 疾 ， 注 意 你 持 工 苯 的 整体 攻 括 。 政 工 芝 时 有 委 注 意 检查 扣子 是 否 齐 全 ， 有 无 松动 
有 无 线头 ， 污点 等 等 + 


2、 鞋 子 是 工作 服 的 一 部 分 ， 在 工作 等 正规 场所 和 要 守 丁 装 和 上 皮鞋， 保持 皮 娃 洁 净 。 
要 字 白 色 线 袜 ， 或 有 屋 润 的 袜子 。 罚 职员 的 补 子 颜色 应 绢 娃 子 的 硕 色 和 谐 ， 最 好 以 黑 包 ; 
准 。 女 职 页 应 穿 与 肤色 相近 的 经 神 。 + 

穿 工作 服 和 要 收藏 工作 证 ,无论 是 哪 一 个 具体 部 门 的 员工 ， 均 应 把 工作 证 端正 的 作 
戴 在 让 胸 上 方 。+ 





人 @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “分 杜 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 分 枉 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 




















他 二 

















a 服装 礼仪 ， 


1、 工 作 时 要 穿 工作 服 ， 





步骤 03 ”设置 栏 数 


弹出 “分 村 ”对话 框 ， 单 击 “ 栏 数 ” 数 值 框 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 栏 数 为 “2”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 分 栏 的 宽度 和 间距 


人 @ 取 消 勾 选 “ 栏 宽 相 等 ” 复 选 框 ,全 在 “宽度 ”和 “间距 ”下 方 设置 宽度 和 | 间距， 如 下 图 所 示 。 


间 忠 (9): 

















步骤 05 ”显示 设置 的 分 栏 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 分 栏 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


洞 的 袜子， 界 职 页 的 祥子 颜色 应 
服装 礼仪 ee 
让 鞋子 的 站 名 和 谐 ， 最 好 以 黑 包 
为 准 ， 女 职员 应 罕 与 肤色 相近 的 
1、 工作 时 雪 守 工人 信服 ， 不 要 太 随 音 ， 以 提高 企业 于 上 弃 宝 ,。 4 
象 和 个人 气质 。 委 注意 瑟 子 和 视 口 上 的 洁净 ， 注 意 保 持 3、 穿 工作 乳 和 要 优 戴 工作 证 ， 


工装 的 整体 挺 括 。 字 工装 时 要 注意 手 查 扣子 是 否 齐 从， 无 论 荐 哪 一 个 贞 全 那 门 的 员工 ， 

有 无 松动 ， 有 无 线头 ， 污 点 等 等 。， 均 应 把 工作 证 端正 的 收藏 在 左 胸 
2、 鞋 于 是 工作 服 的 一 部 分 ,在 工作 等 正规 场所 概算 上方 。 ,ma 分 节 符 [ 连 续 ),-。 

西装 和 和 反 董 .人 怪 持 皮鞋 洁净 。 不 要 罕 自 色 婚 祥 ， 或 有 三 





和合 小 提示 : 快速 为 分 栏 文档 添加 页 码 


文档 分 栏 后 ， 如 果 按 常规 插入 页 码 ， 那 么 一 页 只 能 设置 一 个 页 码 ， 当 用 户 想 要 为 每 一 栏 设 置 一 个 单独 的 页 码 时 ， 可 以 利用 域 的 功能 来 实现 。 如 文档 分 为 双 栏 ， 第 
栏 页 码 的 域 代码 可 写成 “{={page}*2-1}}”， 第 二 栏 页 码 的 域 代 码 则 可 写成 “{={page}*2}”， 设 置 完 成 后 刷新 域 ， 就 可 以 得 到 相应 的 页 码 了 。 


5.5 ”快速 输出 文档 


为 了 保证 文档 打印 输出 的 品质 及 准确 性 ， 一 般 在 正式 打印 文档 之 前 都 需要 进行 预览 ， 以 检查 文档 整体 版 式 布局 是 否 人 存在 问题 ， 确 认 无 误 后 才 会 进行 文档 的 打印 设置 
及 输出 。 待 打印 内 容 确 认 无 误 后 ， 接 通 打印 机 电源 ， 装 上 打印 纸 ， 设 置 文档 打印 的 范围 、 份 数 等 信息 ， 直 接 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 上 自动 在 打印 机 上 输出 文档 了 。 


dp 
i 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 快 速 输出 文档 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \ 快 速 输出 文档 .docx 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


EB 复制 
闪 格式 刷 
剪贴 板 


粮 巾 


步骤 02 单 击 “打印 ”命令 


在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 印 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


检查 问题 


fe "x [A 
A- 之 -A. 固 @ 


局 

















步骤 03” 预 狗 打 印 效果 


进入 “ 打 ED” 面 板 ， 可 看 至 导 J 印 的 预 抱 效果， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft XPS Docy.. 
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Bs (iS 
18.2 厘米 % 25.7 砷 及 


步骤 04 ”设置 打印 的 纸张 方向 


EE dle 
营 吾 者 在 主 业 各 收 建 误 丰 时 作用 


一 十 本 击 本 寻 寺 二 -而 是 雪山 于 过 

县 中 四 虚 博 十 亲本 下。 贡 二 可 征 改 科 厨 动 ， 潮 则 大半 相模 二 二 因 . 信 而 更 莹 现 虚 村 
熙 哪 生 此 直 串 是 是 ,恒心 司 丰 向 重 民 , 芝 囊 生 贞 于 国 二 二 赂 动 时 时 划 让 让 林 基 过, 广 二 时 需 - 
总 旺 周 古本 盏 斌 基部 让 虽 加 到 本 本 症 中 来 ， 肢 总 且 总 本 二 而 可 十 洒 点 王 作 芷 全 二 ， 庆 二 二 
吉村 况 十 号 醒 前 男 告 、 坪 症 丰 酚 愤 二 十， 昌 帮 忆 必 可 避 后 二 到 项 二 -让 于 下 最 ， 辣 叮 志 记忆 
EE 
二 者 时 和 认 二 上 止 玫 引 六 直 看 由 间 直入 

是 曾 癌 彪 高 硬 芝 于 电 趾 。 才 古本 中 别 二 点 时 ， 丁 与 。 小 季 动 杞 当 训 面 且 者 二 现世: 守 
Ei 
眉 这 二 起 玫 导 二 加 请 惠 者， 咸 尝 汪 辐 。 荐 主 下 江 ， 甫 建 首 着 曾 晤 二 于 ， 册 到 王 六 畏 涪 现 悍 
十 此 让 过 是 而 - 册 可 世道 是 可 司 ， 部 庆 过 吾 山 站 出生 加 呈 忆 有 胡 站 导 本 十 喇 - 
Ee 

时 得 市 二 击 直 让 二 瑟 类 胃 -天 记 各 四 工 四 国 。 南 幸 林 卫生间 呈 ， 国 于 机 击 二 所 二 二 
二 是 司 时 市 自 站 二 本 进 中 王 证 而 册 匡 击 ， 

了 5 是 呈 丁 

Eee 
加 丽 蜂 曲子, 商 后 避 生 市 自 司 革 而 协 - 岳 剖 贡 蛙 - 革 遇 起 二 下 计生 中 识 癌 时时 寺 且 而 都 司 - 

卫 疯 时 省 

EE 
i i 
此 且 王 目 乓 上司 居 是 征用 而 民 性 半生 十 南 ， 必 关中 大 疯 局限 由 且 二 后 二 于 上 直 记 古本 中 让 
各 而 因此 和 汪 硬 .后 此 二 问题 达 配 村 语 ， 大 所 避 夺 ,归于 时, 司 电 一 由 二 二 一 本 本 二 
一 开水 月 用 必 因 时 本 惠 提 十 二 二 二 是 于 是 二 同村 过 与 出 ， 避 相关 本 三 昔 盈 上 且 二 本 车 ， 司 忆 
ei 


且 配 堪 趾 月牙 电 看 辣 三 





QO 在 “设置 ”选项 组 下 单 击 “ 纸 张 方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


单 血 打印 
只 打印 一 例 的 内 向 





步骤 05 ”显示 横向 打印 的 预 贞 效果 


此 时 可 以 在 打印 预 此 界 面 中 看 到 纸张 的 方向 友 生 了 变化 ， 如 下 图 所 示 。 


1.23 1,2,3 
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条 纯 届 尾 性 it 
管理 者 在 汪 芋 元 尼 建 设 中 的 作用 


一 二 融 上 者 的 旦 出 蓝 晤 二 可 此 于 区 


十 如 得 虑 码 申 过 司 中， 贸 于 起 请 国 的 是 翻 .起 生 所 是 前 本 时 芋 这 剧 。 击 阅 通 由 圈 二 李 直 师 二 此 十 夯 业 斩 。 呈 过 司 玫 机 圳 到 ,是 生 让 出 王 二 
井 时 生硬 味 醒 库 志 十 恒 扎 二 卢 重 四 叶 ， 昨 此 时 画 击 未 广 加 十 哩 证 击 贞 而 前 梧 生出， 了 由 条 上 所 雹 本 市 动情 到 号 丁目 看 此， 是 唱 半 上 届 曾 让 站 晤 章 
蔡 焉 虱 ， 直 二 贞 交 是 半生。 讲 而 二 上 后 巡 吾 者 开 二 品 击 厅 出 页， 站 时 所 前 从 攻击 晤 嘻 方 喇 轴 于。 羽 吉 二 品 必 训 病 用 后 十 向 各 司 - 
二 ， 重 蛙 者 时 站 了 于 应 尘 读 瑟 看 主 兴 邓 习 

加 证 下 四 营 轩 村 二 五 点 ， 量 到 过 上 寺 二 上 ， 关 后 ， 匣 贞洁 草 司 南音 计量 时 生 灶 蕊 过 机 市 南 、 看 雪上 量 可 积 克 辣 必 哺 -天 到 而 下 十 册 本 和 省 二 
一 熏 相 洗 师 埋 趟 正装 一 天 站 只 上 本 二 ， 则 是 是 失 井 许 重 必 届 医者。 二 中 辣 刘 ， 吕 下 上 局 ， 达 过 恒 避 证 流下 霹 。 届 看 工商 二 辣 拓 由 十 王 抱 贡生 必 
一 师 证 支 叔 是 盏 央 ， 本 过 直下 衣 得 可 是 二 县 二 四 的 所 -二 兰 证 肌 - 
三 。 姑 运 首 加 证 司 半 可 

展 正 古音 丙 汽 宙 式 本 村 成 - 国 惰 间 站 工 二 加 。 才 盈科 建站 刁 训 ， 量 列 恒 于 二 五 攻读- 而 具 尝 理 二 下 和 本 建 温 村 本 苔 上 明王 而 - 

il 鹿 情 旱 

中 闻 灶 二 二 生 王强 和 和 昕 遍 彗 症 本 让 的 市 才 .所 民 下 测 呈 因应 磺 于 时 必 且 莹 旦 者 的 总 扩 。 注 屿 各 辣 三， 晤 浊 是 王者 昌 呈 府 辣 避 ， 怀 年 本 第 - 
早点 者 瘟 亚 二 圈 市 高 则 后 二 村 学 的 纯 国 - 

EE 


























赎 弄 证 上 呈 下 击 。 加 时 得 半 晤 到 过 十 起 四 了 慌 本 下 工 则 电 寺 证 - 交加 量 村 过 上 邮 这 测 吕 正直 委 帮 二 ,周平 世 科 及 时 号 十 点 得 时 对， 中 上 六 加 健 和 更 
工区 十 下 区 届 十 向 前 运 - 同 茵 弦 央 六 吕 胃 工 区 吉庆 而 所 串 .局 蜗 避 也 轴 省 妇 县 第 . 时 轩 二 二胡 国民 相国 工 :过 证 吕 区 测 国 证 生 贞 此 届 国 互生 四面 。 
圣 宇 记 问题 忆 杖 眉 喇 ， 抽 卢 盟 一。 过 一 内 三 有 县 一 未 面 本， 一 入 版 富 - 一 等 小 剧本 曲 福 鲁 定 肌 员 呈 虽 也 记 让 时 宽 岂 的 曹 证 硬币 ， 具 矶 点 时 后 
et hh 
BS IS) 


1 了 车 洲 x 25.7 厢 米 


也 弛 过 1 用 由 有 目 夺 陪 二 






































二 
ES 


证 放 到 14 厚 玉 x 20.3 硅 亲 





步骤 06 ”设置 打印 份 数 并 进行 打印 


各 在 “打印 机 ”下 方 选择 打印 机 ， 今 在 “ 份 数 ”后 的 数值 框 中 输入 要 打印 的 份 数 ， 登 最 后 单 击 “打印 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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生硬 机 局 位 


技巧 ”在 同一 张 纸 上 打 印 多 页 内 容 


有 时 候 ， 由 于 一 个 文档 的 内 容 太 多 ， 按 照常 规 的 打印 方法 将 打印 出 很 多 页 ， 这 时 如 果 能 将 很 多 页 的 内 容 都 打印 在 同一 张 纸 上 面 ， 就 能 够 节约 打印 成 本 。 具 体 的 操作 
方法 为 : 切换 至 “打印 ”面板 中 ,在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 每 版 打印 1 页 ”选项 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 每 版 打印 4 页 ”选项 ， 完 成 设置 后 即 在 同一 张 纸 上 将 打印 出 4 


页 的 内 容 。 
技巧 ”打印 不 连续 的 页 面 


在 Word2016 中 对 文档 进行 打印 时 ， 上 默认 打印 连续 的 页 面 ， 如 果 要 打印 不 连续 的 页 面 ， 例 如 只 打印 奇数 页 或 只 打印 偶数 页 ， 就 需要 对 打印 进行 一 些 设置 。 切 换 至 “ 打 
印 ” 面 板 , 在 “设置 ”选项 组 中 单 击 “ 打 印 所 有 页 ”选项 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 打印 奇数 页 ”选项 ， 即 可 完成 不 连续 页 的 打印 。 


实例 演练 : 输出 品牌 文化 的 友 展 趋势 文档 


品牌 是 构成 企业 持续 竞争 力 优势 的 重要 因素 之 一 。 了 解 当前 市 场 上 品牌 文化 的 友 展 趋势 ， 有 助 于 企业 塑造 个 性 化 的 品牌 。 在 编写 完成 文档 后 ， 用 户 可 以 根据 实际 需 
要 设置 文档 的 页 面 版 式 、 调 整 页 面 大 小 等 ， 以 最 少 的 成 本 打印 出 文档 ,方便 传阅 和 修改 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \ 输 出 品牌 文化 的 发 展 趋势 文档 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \ 输 出 品牌 文化 的 发 展 趋势 文档 .docx 


步骤 01 设置 页 边 距 


市 


打开 原始 文件 ， 人 @ 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “页 边 距 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 适 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 | 图 ”9 告 沂 我 名 想 要 全 


LJ 

六 分 阳 符 " 

盟 = 

| 行 写 

面 - 二 

bC 上 断 字 * 
2.54 厘 洲 时 2.54 厚 
3.18 大 米 ”高 3.18 三 妾 


适中 
I Rs4 厘米 下: 2.54 厘米 
三 : 1.91 屋 米 ” 硬 : 1.91 厘米 





步骤 02 ”设置 纸张 方向 


人 @ 继 续 单 击 “ 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 5| 用 邮件 


上 分隔 符 > | 
一 FA TH 


-了 ” ， 稿 纸 
bc 断 字 > 设置 





眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 看 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 镶 边 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


A 导 [到 A 三 [好 签名 行 * 
每 4 ES 日 期 和 时 间 


文本 框 文部 件 个 字 中 百 字 下 页 
”四 对 条 


司 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “ 





步骤 04 ” 转 至 页 脚 
@@ 此 时 可 以 看 到 插入 的 页 眉 效 果 ， 在 标题 下 方 输入 页 丑 的 文本 内 容 ， 兮 在 “页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 的 “导航 ”组 中 单 击 “ 转 至 页 脚 ”按钮 ， 如 下 图 所 


首页 不 同 
奇 倡 见 不 同 
=-- AN 显 趟 文档 文字 


(@R^) = 





步骤 05 插入 日 期 和 时 间 
转 至 页 脚 后 ， 继 续 单 击 “ 页 屠 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “插入 ” 


输出 品牌 文 化 的 发 展 趋势 文档 ,docx - Word 


组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 
页 眉 和 页 脚 工具 
视图 设计 
加 上 一 节 
加 ,下 一 节 
32 链接 到 前 
A 导航 
随 大 流 的 消费 观念 已 被 抛弃 ， 取 而 伐 之 的 是 能 体现 个 性 的 消费 需求 
强调 和 陛 捅 个 性 和 将 是 新 世纪 品牌 文化 的 又 一 特征 。u 
(四 ) 高 情 虚 的 文化 + 
快 节 泰 、 多 变动 、 高 竟 舍 、 高 暴 张 度 的 工作 和 生活 方式 ， 使 人 们 对 


关系 的 密切 程度 。 他们 购买 商品 是 为 了 满足 一 种 情 虑 的 渴求 ,或 是 违 求 
必需 品 ， 而 是 一 种 能 与 其 心理 需求 引起 共鸣 的 虚 性 商品 。 这 一 趋势 在 经 





步骤 06 选择 日 期 格式 
弹出 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 在 “可 用 格式 ”下 方 的 列表 框 中 选择 需要 插入 的 日 期 格式 ， 如 下 图 所 示 





步骤 07 显示 插入 日 期 的 页 肢 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 日 期 后 的 页 脚 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 2016 年 11 月 22 月 + 





步骤 08 ”天 闭 页 眉 和 页 脚 


单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 -设计 ”选项 卡 下 “关闭 ”组 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


告诉 我 您 想 要 做 什么 ... 
| | 首页 不 同 
由 奇偶 页 不 同 
加 显示 文档 文字 
选项 








步骤 09 ”设置 文档 水 印 


人 @ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 组 中 的 “水 Fp” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “草稿 1” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


a | 
| = 一 ~ |@| 效 果 、 


颜色 ”字体 
~ - ”加 设 为 默认 值 














步骤 10 ”设置 页 面 颜色 


@ 继 续 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 面 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 需要 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 显示 设置 效果 


随后 即 可 看 到 设置 页 眉 、 页 肢 和 页 面 背景 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 


桓 牌 文化 的 发 展 趋势 ， 
{一 平等 + 


平等 是 人 类 的 一 页 这 求 和 英 好 昨 望 ， 随 着 生产 力 水 平 的 提高 和 社会 文明 的 浊 步 ， 人 人 们 起 来 起 项 记 消 除 不 平等 现 旬 ， 亚 示 出 对 平移 的 汪 望 现在， 以 知 
识 创 造 财 富 , 成 为 年 轻 一 代 的 口 呈 。 慷 附 手 世 示 财 富 上 的 不 平等 美原 土 月 瓦解 , 贵 扫 文 化 也 随 之 菏 热 无 碍 因此, 平等 是 新 世 记 品牌 文化 的 一 小 重 要 特征 。+ 


(二 ) 拥有 创新 精神 与 创新 能 力 - 


财 企 业 耐 言 ， 字 新 的 内 容 十 池上 丰 害 ， 苹 一 种 和 包括 盾 术 创新 。 产 品 创 新 、 营 精 创 新 ， 管理 创新 、 观 合 亨 新 ， 制 让 创新 区 在 内 的 全 方 性 创新 。 在 市 场 竞争 
目 趣 尖 的 售 天 ， 亨 新 慌 玫 了 全 业 的 生 奉 能力。 不 能 创新 ， 就 会 被 汐 汰 。 因 此 ， 亨 新 精神 与 创新 能 力 虚 为 新 世 所 品牌 文化 的 主要 诉求 ， + 


【五 ) 注重 强调 和 季 者 个 性 


随 大 流 的 消费 现今 己 被 相 齐 , 取而代之 的 是 能 体现 个 性 的 消费 茵 求 和 名 祥 尼 的 消费 费 束 ,而 生产 持 术 的 发 展 双 司 产 品 的 小 性 化 生产 成 为 可 能 ， 因此 ， 
强调 和 了 比 蚀 小 性 薪 是 新 世纪 品牌 立 化 的 嗓 一 转手 。， 


{ 本) 商情 目的 交 化 + 


司 节 夷 、 名 变动 、 商 竟 人 争 、 商 坚 张 度 的 工作 和 生活 方 走 ,使 大 们 对 情感 的 需要 目 赵强 乔 ， 许多 消费 者 所 汪 重 的 已 不 是 产品 的 趣 量 和 质量 ,而 是 上 与 自己 
关系 的 密切 程度 。 居 们 购买 商品 是 为 了 泗 足 一 种 情感 的 渴求 ， 惑 是 妃 末 蒜 种 特定 商 癌 与 理想 的 自我 语 优 的 响 浊 。 怨 们 购买 的 商品 也 并 不 是 非 立 不 可 的 生活 
这 凋 品 ， 而 是 一 种 施 与 其 心理 雪 求 引 超 共鸣 的 感性 商品 : 这 一 赵 尊 上 应 经 济 改 村 国 家 的 消费 者 中 体现 往 包 为 明正 。 因 此， 商情 钊 的 文化 成 为 当 信 品牌 文化 的 
重要 特征 。” 





步骤 12 ” 预 贞 打印 效果 


切换 至 “打印 ”面板 ， 可 看 到 文档 的 打印 预 此 效果 ， 此 时 可 发 现 设置 的 页 面 颜 色 未 显示 在 打印 预 贞 中 ， 也 融 是 说 设置 的 页 面 颜 色 不 会 被 打印 出 来 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 13 ”设置 打印 选项 


打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “显示 ”选项 卡 下 ， 全 在 “打印 选项 ”选项 组 下 勾 选 “打印 背景 色 和 图 像 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


可 过 分 阳 侍 (O) 
守 趟 所 有 局 tric(A) 


打印 选 Im 


高 级 
和 目 定 又 功 能 区 





步骤 14 ”显示 设置 后 的 打印 预览 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 并 切换 全 “打印 ”面板 中 ， 可 看 到 预 换 的 打印 效果 ， 随 后 设置 “打印 机 ”和 要 打印 的 “ 份 数 ”， 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 打印 该 文 
档 ， 如 下 图 所 示 。 


词 蝇 
Te Tae3 123 





第 6 章 ”在 Word 中 处 理 长 坑 文 档 


经 过 前 面 的 学 习 ， 相 信 读 者 已 经 能 自己 创建 需要 的 文档 了 。 但 是 长 篇 文档 的 繁琐 设置 过 程 往往 会 让 用 户 深 感 杯 手 ， 这 时 可 以 使 用 Word 2016 中 提供 的 样式 来 快速 创 
建 风格 一 致 的 文档 ， 缩 短 制作 文档 花费 的 时 间 ， 还 可 以 使 用 组 件 中 提供 的 各 种 自动 化 工具 和 功能 来 高 效 处 理 长 篇 文档 。 


6.1 利用 样式 快速 属 式 化 文档 
在 制作 一 篇 长 文档 时 ， 常 常 需要 为 某 些 段 落 设 置 相同 的 字体 、 段 落 格式 ， 如 对 一 篇 文档 中 的 二 级 标题 、 三 级 标题 的 文本 格式 进行 设置 。 多 次 重复 设置 会 造成 大 量 工 


作 时 间 的 浪费 ， 此 时 ， 使 用 样式 功能 可 以 很 好 地 解决 这 个 问题 。 


所 谓 样式 ， 是 指 Word 2016 程 序 或 用 户 定 义 并 保存 的 一 组 可 以 重复 使 用 的 格式 设置 。 样 式 是 一 系列 排版 设置 命令 的 集合 ， 在 应 用 时 只 需 将 光标 置 于 要 设置 的 段落 ， 


选择 需要 的 样式 ， 即 可 快速 格式 化 文本 。 使 用 这 个 功能 可 以 帮助 用 户 从 一 系列 繁琐 的 重复 性 劳动 中 解放 出 来 ， 并 在 编辑 多 篇 不 同 的 文档 时 始终 保持 排版 格式 的 一 致 性 。 


6.1.1 使 用 现 有 样式 格式 化 文档 
Word 2016 提 供 了 许多 标准 的 样式 ， 用 户 可 以 直接 使 用 这 些 现成 的 样式 ， 快 速 更 改 段 落 的 大 纲 级 别 和 文本 格式 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 现 有 样式 格式 化 文档 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 现 有 样式 格式 化 文档 .docx 
步骤 01 ”选择 样式 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 应 用 样式 的 文本 内 容 ， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “标题 1” 样式， 如 下 图 所 示 。 





入院 哺 ” 计 指 让 天 ”冰雪 禾 放 加 先 照 人 。 山 芒 森 林 贡 


步骤 02 显示 应 用 样式 的 效果 


随后 可 以 看 到 选中 的 文本 应 用 了 指定 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


四 妇女 山 景 点 介绍 . 


四 姑娘 山 以 间 峻 提拔 阅 名 ， 山 住 陆 峭 ， 直 指 蓝天 ， 冰 要 姓 芋 ， 
密 , 绿 草 如 兽 , 清流 的 省 流 涪 洪 不 婉 , 究 如 一 派 秀 美的 南欧 风光 , 人称 

四 散 娘 山 位 于 小 会 有 具 和 江川 县 交界 处 ， 由 横断 山脉 中 四 座 紫 过 的 
藏 民 的 侍 说 ， 是 四 个 冰清玉洁 的 姑娘 的 化 生 ， 因 而 得 名 四 嫉 雯 出 。 四 
高 ， 海 披 6 2 5 0 米 ， 大 姐 、 二 姐 、 三 姐 分 副 为 5355 米 ，5 羡 5 
地 们 遍 并 荐 肩 常年 头顶 和 白云， 肩 坡 冰川 ， 胜 系 草 森 ， 一 个 个 冰 洁 王 j 





6.1.2 ”修改 样式 


样式 具有 快速 编排 文本 段落 、 统 一 格式 的 功能 ， 当 对 文档 中 某 个 已 应 用 的 样式 不 满意 时 ， 用 户 可 以 直接 修改 该 样式 ， 而 不 用 重新 为 文本 应 用 样式 。 在 Word 2016 中 
修改 现 有 样式 时 ， 文 档 中 所 有 应 用 


该 样式 的 文本 段落 格式 会 自动 更 新 。 因 此 ， 应 用 样式 可 大 大 提高 编辑 和 修改 文档 的 效率 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 修 改 样式 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 修 改 样式 .docx 


步骤 01 修改 样式 


打开 原始 文件 ， 全 右 击 “开始 ” 卡 下 “样式 ”组 中 的 “标题 1” 样 式 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcDd AaBbCcDd AaBt AaBb( AaBb( AaBbC 
J 上 YX J 无 间 隐 折 标题 1 上 和 迹 内 容 (P) 








全 选 (S): (元 数 蔬 ) 


CE 


人 @ 单 击 ) 


从 样 工 [Ee be J 二 二 LS] 


亲 加 a 快速 访问 具 柱 (A) 





步骤 02 更 改 样式 的 字体 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 格 式 ” 选 项 组 下 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 


链接 段落 和 字符 
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步骤 03 ”更 改 样式 的 字号 


@@ 单 击 “ 字 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 急 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 小 一 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”设置 其 他 样式 


单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 设 置 好 字体 的 颜色 ， 然 后 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 文 棋 洒 站 | 小 下 国 | 硬是 时 || 二 文 


四 娃 娘 山 景 点 介绍 





步骤 05 设置 文字 效果 


人 @ 单 击 左下 角 的 “格式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “文字 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





一 , 加 粗 , 字体 颜色 : 着 色 5, 字 距 调整 二 号 , 居中 
F 行 , 段落 间距 


司 页 , 段 中 不 分 页 , 1 级 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 , 优先 级 


Eee 


动 更 新 (U) 





步骤 06 单 击 “阴影 ”按钮 


弹出 “设置 文本 效果 格式 ”任务 窗 格 ， 人 @ 切 换 至 “文字 效果 ”选项 卡 ， 全 人 在 “阴影 ”选项 组 下 单 击 “ 预 设 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 设置 阴影 的 预 设 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 向 右 偏 移 、 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
4 阴影 
预 设 () 
颜色 (O 
透明 度 C 
大 小 

















步骤 08 ”设置 阴影 的 颜色 


@ 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 印 在 展开 的 列表 中 单 击 需要 的 总 色 ， 如 下 图 所 示 。 


4 阴影 
预 设 (P) 


头 色 ( 口 


延明 度 罩 
大 小 (9 
檬 糊 (B) 
角度 (A) 


内 其 他 颜色 (M).. 





步骤 09 设置 映像 的 预 设 效果 


人 @ 单 击 “ 映 像 ”选项 组 下 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 今 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 紧 密 映 像 接触 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”显示 更 改 样式 后 的 文本 效果 


连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 可 看 到 应 用 了 该 样式 的 文本 已 经 更 改 了 样式 ， 如 下 图 所 示 。 











PR AaBbCcDd AaB| AaBb( 
J 上 区 J 无 间 隐 标题 1 标题 2 



























































四 妓女 山 闵 点 外 绍 . 


四 姑 烘 山 以 捍 赎 插 拔 阅 名 ， 山 住 陡峭 ， 直 指 蓝天 ， 装 雪 锥 半 ， 扫 光 妇 人 。 山 篇 禁 林 蕊 
密 , 绿 革 如 菌 , 清 激 的 浸 流 泌 肖 不 绝 , 究 如 一 派 秀美 的 两 欧 风 光 , 人 称 中 国 的 阿尔 后 斯 。+ 





6.1.3 ”创建 新 样式 
如 果 Word 2016 提 供 的 样式 不 能 满足 需求 ， 用 户 可 以 自己 创建 新 的 样式 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建新 样式 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建新 样式 .docx 
步骤 01 选中 要 应 用 新 样式 的 文本 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 选中 要 应 用 新 样式 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


于 阿坝 高 层 ， 又 被 称 为 “台山 之 后 "。+ 
寻 谍 山 ( 当 地 人 称 大 峰 ) ,位 于 四 川 省 
小 会 县 四 姑娘 山 风 景区 ,是 架 山 之 后 四 姑娘 
山 的 姐妹 山 ， 海 披 5355 米 ，4000 米 以 下 多 
为 高 山 草 匈 ， 低 处 有 灌木 森林， 了 层 花 裔 地 ， 


随处 可 见 孝 民 放 养 的 疾 牛 与 牟 , 山上 有 大 如 
碗 盆 的 如 生 巩 不 纪 乒 到 ,， 咏 骆 无 比 ，4000 趟 
以 上 则 寸 草 不 生 ， 乱 石 如 削 ， 坚 硬 无 比 。 夏 
季 山 顶 有 少量 积 雪 ，10 月 至 次 年 4 月 下 雪 ， 
山上 积 雪 可 过 膝 ， 风 景 蔡 美 超过 夏季 ,困难 





步骤 02 创建 样式 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “创建 样式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


haBbccpd AaBbccpd AaBl| AaBbC AaBb( 
.正文 | :无 和 隔 ”标题 1 ”标题 2 5 标 是 


AoBbCcDad AaBbCcDd AogBbCcDd AogBbCtcDda AsBeCcDo 


S| 用 明 汪 5| 用 。” 椒 明 二 矣 考 





步骤 03 ”设置 新 样式 的 名 称 


弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 下 方 的 文本 框 中 输入 “小 标题 ”， 人 @ 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


ll 山 芒 森林 茂 
各 尔后 斯 。 
和 ， 祖 据 泊 地 
因 以 四 姐 为 最 
是 半生 下 本 
用 人 ， 厌 和 芳 容 








小 会 县 四 自 娘 山 风 入 区 , 是 妈 山 之 后 四 如 嫂 











步骤 04 ”设置 新 样式 的 格式 


在 “格式 ”选项 组 下 设置 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 的 颜色 ， 单 击 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








中 
三 小: 


一 一 个 
ee 一 * 


= 


二 式 全 早 击 所 得 部 让 匡 区 着 名 5 二 样 二 在 和 





弹出 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 下 的 “设置 ”组 下 单 击 “ 了 阴影” 选项， 如 下 图 所 示 。 





单 去 下 方 图 示 或 使 用 按 钱 
应 用 边框 





步骤 07 设置 样式 的 填充 色 


@ 切 换 至 “ 底 纹 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 填 充 ′ 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 08 ”预览 样式 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 根 据 格 式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 新 样式 的 预览 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


格式 


微软 雅 时 [zx] 四 Sz| EIT UN 这 | ~ 








步骤 09 显示 应 用 新 样式 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 应 用 新 样式 后 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
四 姑 娟 山 剖 点 外 绍 . 


四 上 莫 娘 山 以 雄 上 典 提 披 阅 名， 山体 和 陡峭， 直 指 赣 天 ， 冰 雪 稚 盖 ， 良 光 照 人 。 出 攻 森 林 茂 
密 , 绿 革 如 兽 , 清 汶 的 淄 流 泗 浇 不 奶 , 究 如 一 派 秀 美的 南欧 风光 , 人 种 “中 国 的 癌 尔 捍 斯 ”。+# 
四 占 娘 山 位 于 小 全 县 和 江川 县 交界 处 ， 由 模 断 山脉 中 四 座 紫 这 的 山 雯 姐 成 ， 禄 据 当 地 


藏 民 的 情 说 ， 是 四 沾 冰 清 王 洁 的 烙 娘 的 化 生 ， 因 而 得 名 轩 妖 娘 山 。 四 位 妊 娘 ， 以 四 姐 为 最 
高 ， 海 拔 6 2 5 0 米 ， 大 姐 、 二 姐 、 三 姐 分 别 为 5355 米 ，5 站 54 米 ，566 委 米 ， 
地 们 肩 并 着 肩 常年 头顶 白云 ， 肩 起 冰 川 ， 胜 系 鞋 森 ， 一 个 个 冰 洁 王 洞 ， 清 丽 俊俏 ， 谢 芳 容 
于 疝 规 高 层 ， 又 十 称 为 “蜀山 之 后 。， 


大 姑 拭 山 【 要 地 人 称 大 峰 ) ,位 于 四 川 省 





步骤 10 ”继续 为 其 他 文本 应 用 新 样式 


四 选中 其 他 要 应 用 样式 的 文本 ， 仿 在 “样式 ”组 中 单 击 “小 标题 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 





山上 积 雪 可 过 膝 ， 风 景 替 美 超过 夏季 ， 因 难 
也 十。 山顶 岗 四 姑娘 山 ， 近 在 眼前 ,运气 好 
时 话 ， 罕 山 云 海 半 不 肚 收 。+ 





都 230 公 里 ,地 处 三 嫉 娘 山 和 大 姥 娘 山 之 间 


步骤 11 显示 应 用 效果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 文本 应 用 样式 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 文本 效果 。 


的 话 ， 雪 山 云海 美不胜收 。# 


二 姑娘 山 , 位 于 四 川 阿坝 小 会 有 具 西 中 成 
都 230 公 里 ,地 处 三 艇 娘 山 和 大 姥 娘 山 之 间 ， 
海拔 5454 米 。 地 区 由 四 山 三 淘 姐 成 ， 座 落 
在 阿坝 藏 恋 自 党 州 小 会 县 和 汶川 县 交界 处 ， 


芯 贷 断 山 区 平 味 山 肪 的 商 周 。 二 姑 炬 山 有 一 
种 火热 健 诚 的 美 。 壮 到 夏季 ， 满 山 过 对 的 潜 
译音 草 将 它 荣 点 得 风姿 径 南 , 在 山上 ,能 看 
见 生活 在 青藏 高 原 屿 谷地 带 的 珍稀 动物 , 还 
能 找到 许多 产 于 藏 区 的 珍 责 中 药材 。， 





技巧 ”复制 样式 至 其 他 文档 中 


Word2016 提 供 了 许多 样式 ， 用 户 除了 可 以 自己 创建 一 些 喜 欢 的 样式 之 外 ， 还 可 以 利用 “管理 样式 ”对话 框 中 的 “导入 /导出 ”命令 ， 把 在 一 个 文档 中 新 建 的 样式 复 
制 到 另 一 个 文档 中 ， 这 样 能 够 极 大 地 提高 工作 效率 。 


具体 的 操作 方法 为 : 打开 一 个 Word 文 档 ， 创 建 一 个 新 样式 ， 并 为 其 命名 ， 单 击 “ 开 始 ， 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “样式 窗 格 ， 单 击 “ 管 理 样 
式 ”按钮 ， 弹 出 “管理 样式 对 话 框 ， 单 击 “ 编 辑 ”选项 卡 下 的 “导入 /导出 ”按钮 ， 弹 出 “管理 器 ”对 话 框 ,在 “样式 ”选项 卡 下 单 击 右边 列表 框 下 方 的 “关闭 文 
件 ” 按钮 。 单 击 “ 打 开 文 件 按钮 ， 在 “打开 对话 框 的 列表 中 选择 需要 接受 样式 的 Word 文 档 ， 单 击 “ 打开， 按钮。 返回 到 “管理 器 ”对 话 框 中 ， 在 左边 列表 框 中 选择 
需要 复制 的 样式 名 ， 单 击 “复制 ”按钮 ， 再 单 击 “ 关 闭 ”按钮 。 此 时 ， 在 接受 样式 的 Word 文 档 中 的 样式 库 中 已 经 复制 了 命名 并 选中 的 样式 。 


6.1.4 为 样式 设置 快捷 键 


使 用 样式 的 目的 是 提高 文本 格式 的 设置 速度 。 如 果 需 要 在 同一 篇 文档 中 多 次 应 用 同一 个 样式 ， 可 以 为 该 样式 配置 相应 的 快捷 键 ， 简 化 选择 样式 的 操作 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 为 样式 设置 快捷 键 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 为 样式 设置 快捷 键 .docx 
步骤 01 单 击 “ 修 改 ” 命 令 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 “ 开 始 ” 卡 下 “样式 ”组 中 的 “小 标题 ”样式 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


时 新 小 标量 以 几 本 所 选 内 容 [PP) 


[Repbd) AaRhccnd AaRbccnd AAaRI AaBb( AaBb( 


全 选 (9): (无 数据 ) 
重合 名 (NN).. 
乏 加 到 快速 访问 工具 柱 ( 且 ) 


景点 介绍 : 


步骤 02 启动 设 置 快捷 键 的 对 话 框 





弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ，@ 单 击 左 下 角 的 “格式 ”按钮 ， 人 @ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 快 捷 键 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





毕 立 楷体 , 四 号 , 加 粗 , 字体 颜色 : 着 色 5 
= 动 设 加 0.5 磅 行 寅 ) 
Fi; 链接 , 性 样式 库 中 于 二 





步骤 03” 自 定义 快捷 键 


弹出 “ 自 定义 键盘 ”对 话 框 ， 将 光标 定位 在 “请 按 新 快捷 键 ” 下 方 的 文本 框 中 ， 在 键盘 上 按 下 组 合 键 “Alt+2”， 如 下 图 所 示 。 


下 


op 一 


BC 











步骤 04 ”指定 快捷 键 


在 对 话 框 的 左下 角 单 击 “ 指 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


框 : 自 ; 坟 设 置 ae 
司 案 ; : 清除 ( 背 野 1), 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 
基于 : 正文 





步骤 05 使 用 快捷 键 应 用 样式 


连续 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 选 中 要 应 用 该 样式 的 文本 ， 按 下 快捷 组 合 键 【Alt+2】， 即 可 看 到 应 用 样式 后 的 文档 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


的 计 ， 二 山 云 海 芋 不胜 收 。+#+ 


二 姑娘 山 , 位 于 四 川 阿 规 小 会 有 具 西 距 成 
都 230 公 于。 地 处 三 姑 寻 山 和 大 姑娘 山 之 间 ， 
海拔 5454 米 。 地 区 由 办 山 三 淘 姐 成 ， 座 著 
在 阿 贡 藏族 自治 州 小 全 有 具 和 汶川 县 交界 处 ， 


是 横断 山区 下 味 山 脉 的 高 峰 。 二 姑娘 山 有 一 
种 火热 当 诚 的 美 。 每 到 夏季 ， 满 山 记 对 的 虹 
硅 翌 草 将 它 装点 得 风姿 秀丽 ， 在 山上 ， 能 看 
见 生活 在 青藏 高 原 坪 答 地 带 的 珍稀 动物 ,还 
能 找到 许多 产 于 藏 区 的 珍 责 中 药材 。 + 





6.1.5 ”删除 样式 
如 果 用 户 对 文档 中 提供 的 样式 不 满意 ， 又 不 想 保留 该 样式 ， 可 以 将 其 删除 。 删 除 样式 可 分 为 仪 从 快速 样式 库 中 删除 及 在 “样式 ” 窗 格 中 删除 这 两 种 情况 。 
1 仅 从 快速 样式 库 中 删除 样式 
如 果 用 户 仅 想 删除 快速 样式 库 中 的 样式 ， 而 在 文档 中 保留 已 应 用 的 样式 ， 可 使 用 “从 样式 库 中 删除 ”命令 来 实现 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 样式 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 仅 从 快速 样式 库 中 删除 样式 .docx 
步骤 01 从 样式 库 中 删除 样式 


打开 原始 文件 ，@ 石 击 要 删除 的 样式 ， 如 “标题 1 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 从 样式 库 中 删除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


naBbccpd aagbccod |AaBl|AaBb( AaBb( AaBbc 
小 生硬 “正文 “无 同 司 【 村 各 更 新 标题 1 以 匹配 所 选 内 容 (P) 


全 迹 ( 司 : (FC 数 括 ) 


四 寻 奶 出 人 


步骤 02 显示 删除 快速 样式 库 中 的 样式 后 的 效果 








单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 可 看 到 选中 的 样式 被 删除 了 ， 但 是 应 用 了 该 样式 的 文本 的 样式 效果 并 未 被 删除 ， 如 下 图 所 示 。 


\aBb( AaBbccDd AaBbccod AaBb( AaBb( AaBbC 


AaBbCcDd AoBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd AoBbCcDd AaBbCcDd 
不 明 守 强调 3 强调 明证 喇 岗 要 点 5| 用 明寺 5 引用 


AaBeCcDo|l AnBeCcDo AoBbCcDd AaBbCcDd 


小 明王 参考 。 明 泪 参考。 书 逢 标 型 ”“， 询 出 段 滞 
4 创建 样式 (9) 
清除 格式 (CQ) 





2 删除 全 部 样式 


从 快速 样式 库 中 删除 样式 后 ， 样 式 还 会 保留 在 文档 中 。 如 果 用 户 想 要 将 样式 从 文档 中 全 部 移 除 ， 则 需要 打开 “样式 ” 窗 格 ， 使 用 “全 部 删除 ”功能 来 实现 ， 具 体操 
作 如 下 。 


原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 删 除 样式 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 全 部 样式 .docx 
步骤 01 启动 “样式 ” 窗 格 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








小 怀 蜡 J 上 XX J 无 旧 隐 fr 1 tra 2 


了 | 全 





入 点 介绍 


步骤 02 删除 样式 


弹出 “样式 ” 窗 格 ， 全 右 击 要 删除 的 样式 ， 如 “标题 1”， 和 仿 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 全 部 删除 (无 数据 ) ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


样式 
无 间隔 
TFTOS 击 、 
标明 2 更 新 标题 1 以 匹配 所 选 内 容 (P) 
标题 如 ”修改 (M)... 
到 标 二 全 选 (S): (无 数据 ) 

| 不 明 蝇 强调 | ~agME RY. (re) 

@ 症 十 强调 一 一 

明 宫 强调 
至 三 





从 样式 库 中 删除 (G) 





步骤 03 ”显示 删除 样式 后 的 文本 效果 


此 时 可 以 看 到 应 用 了 “标题 1 ”样式 的 文本 还 原 为 了 默认 样式 ， 而 “样式 ” 窗 格 中 虽然 还 是 有 一 个 名 为 “标题 1” 的 样式 ， 但 是 其 样式 效果 并 不 同 于 之 前 被 删除 的 样 
式 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


伞 式 


四 姑娘 山 景 点 介绍 : pe 
四 姑 斤 山 以 音 峻 插 拔 半 名 ， 山 住 陆 峭 ， 直 指 刻 |- 


密 , 绎 草 如 首 , 清 激 的 溪流 混混 不 绝 , 究 如 一 派 秀美 | 目 广 
四 嫉 塘 山 位 于 小 会 县 和 注 川 县 交 界 处 ， 由 横 邮 | 无 间隔 


民 


藏 民 的 情 说 ， 是 四 个 冰 清 玉 洁 的 姑娘 的 化 生 ， 固 而 | 标题 1 
高 ， 海 拔 6 2 50 米 ， 大姐 、 二 姐 、 三 姐 分 别 为 ! | 标题 2 
她 们 唐 并 着 唐 常 年 头顶 和 白云 ， 户 披 六 川 ， 腰 系 音 疼 | 标题 
于 阿 规 高 硅 ， 又 被 种 为 “蜀山 之 后 。+ 副标题 

不 明显 强调 


大 姑娘 山 . 强调 


大 寻 娘 山 ( 当 地 人 称 大 巍 ) ,性 于 四 川 省 明寺 味 明 


ls 





ls 





ls 
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6.2 目 动 化 文档 内 容 


在 Word 2016 中 ， 要 想 对 文档 进行 一 些 自动 化 的 处 理 ， 可 以 使 用 编号 、 题 注 、 交 叉 引 用 和 书签 等 功能 。 其 中 编号 和 题 注 功能 能 够 使 插入 的 数字 随 着 编号 和 题 注 的 插 
入 、 删 除 而 变化 ， 这 样 可 以 节省 大 量 手动 输入 编号 的 时 | 间 。 交 叉 引 用 则 是 对 文档 中 其 他 位 置 的 项 目 进 行 引 用 。 书 签 可 用 来 标记 选 定 的 文字 、 图 形 、 表 格 以 及 其 他 项 目 ， 
而 且 每 一 个 书签 都 有 一 个 书签 名 。 


6.2.1 ”标题 的 目 动 编号 


当 制 作 的 文档 较 长 时 ， 一 般 会 将 文档 分 成 很 多 层次 的 标题 结构 ， 如 果 玉 用 手动 的 方式 进行 编号 ， 将 会 非常 麻烦 。 而 且 在 后 期 修正 或 者 是 改动 一 个 编号 后 ， 会 牵连 其 
他 多 个 编号 的 改动 。 此 时 可 使 用 Word 中 的 自动 编号 功能 ,快速 完成 各 级 标题 的 编号 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 标 题 的 自动 编号 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 标 题 的 自动 编号 .docx 
步骤 01 定义 新 的 多 级 列表 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 文本 内 容 “ 忌 体 目标 ”前 ， 合 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 “多 级 列表 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 定 义 
新 的 多 级 列表 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


华文 异体 。 -|11 | A A Aar 如 Wn 


BIU-abx, x AM-.:Y. 


字体 


加 强 公 司 + 
行 岗 位 职 f 





原则 与 3 定义 新 的 下 表 标 (L).. 





步骤 02 单 击 “ 更 多 ”按钮 


弹出 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 对 话 框 左下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”定义 新 的 多 级 列表 


默认 要 修改 的 级 别 为 “1”，@ 单 击 “ 将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 题 1 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 04 ”设置 输入 的 编号 格式 


在 “编号 格式 ”选项 组 下 的 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 中 输入 “1.”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


包含 的 级 别 编号 率 自 [D) 


| || 
纺 呈 对齐 方 式 (U): | 左 对 齐 。 | 对 齐 位 置 (A): jn 0 压 米 向 





步骤 05 显示 定义 的 编号 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 定义 的 编号 自动 添加 到 光标 定位 处 。 将 光标 定位 至 其 他 文本 内 容 前 ， 如 下 图 所 示 。 


企业 培训 计划 方案 . 


总 体 目 标 . 


各 强 公司 高 管 人 员 的 培训 ，, 提升 经 营 者 的 经 营 理念 ， 开阔 思路 ,增强 决策 能 力 、 
和 现代 经 营 管理 能 力 。: 





步骤 06 继续 定义 多 级 列表 


应 用 相同 的 方法 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ，@ 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 单 击 “2” 选 项 ， 全 在 对 话 框 的 右 侧 设置 好 “将 级 别 链接 到 样式 ”和 “要 在 
库 中 显示 的 级 别 ”， 如 右 图 所 示 。 


梅 更 改 应 用 于 (C): 
| 整个 列表 v : 


行当 图 















































步骤 07 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 应 用 的 编号 效果 ， 人 选中 该 级 别 的 编号 ， 合 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


引用 
“AAa- | 如 咯 因 


AN 二 ay 军 A A 全 ) 





的 塔 如 提升 经 营 


步骤 08 ”应 用 格式 刷 


按 住 鼠标 左 键 ， 拖 动 要 应 用 格式 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


.1]. 总体 目 标 . 


1.1 “加强 任 司 高 管 人 员 的 塔 如 , 提升 经 营 者 的 经 营 理念 , 开阔 思路 , 增强 决策 能 力 、\ 战 
略 开 扫 能 力 和 现代 经 营 管理 能 力 。* 
加 强 公 司 中 层 管理 人 人 员 的 培训 , 提高 管理 者 的 综合 素质 ,完善 知识 结构 ， 增强 综合 管理 能 力 、 


创新 能 力 和 执行 能 力 。* 


加 强 从 司 专业 技术 人 员 的 培训 ,提高 技术 理论 水 平和 专业 技能 ， 增强 科技 研发 、 技术 创新 、 技 
术 改 造 能 力 。+ 

加 强 公 司 操 作 人 员 的 技术 等 级 庐山 一 莹 断 提升 操作 人 员 的 业务 水 平和 操作 技能 ， 增 强 严格 履 
行 岗位 职责 的 能 力 


原则 与 要 求 + 





步骤 09 ”显示 应 用 格式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 相同 格式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


四 ] . 总 体 门 标 . 


加 强 作 司 高 世人 员 的 塔 如 , 提升 经 营 者 的 经 营 理念 ， 开 阅 马路 ， 增 强 决 策 能 力 、 
辐 开 拓 能 力 和 现代 经 营 管理 能 力 。+ 
加 强 公 司 中 后 管理 太史 的 载 可， 近 高 官 理 者 的 综合 素质 , 元 善 知 识 结 构 , 塌 强 纾 


曲 球 能力、 创 产 楷 力 和 执行 乳 力 。* 

加 强 公 司 专 业 搞 术 作 员 的 培训 ， 提高 技术 理论 水 平和 专业 技能 ， 增强 科技 研 安 , 技 
本 创新 、 技 术 改 意 能 力 。# 

加 强 公司 操作 入 员 的 技术 等 胃 卉 如， 不 断 提 升 操作 大 员 的 业务 水 平和 操作 技能 ， 
增强 严格 履行 岗位 职责 的 能 力 。 + 


原则 与 要 求 + 





步骤 10 ”继续 为 级 别 1 添 加 编号 


除了 可 以 使 用 格式 刷 将 格式 应 用 到 其 他 文本 中 ， 还 可 以 使 用 以 下 方法 。 生 将 光标 定位 在 要 应 用 编号 的 文本 前 ， 负 单 击 “ 段 落 ” 组 中 “多 级 列表 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 当 前 列表 ”中 的 编号 格式 ， 如 下 图 所 示 。 


Aa- 和 名字 
A-ww-A- 因 多 








[ys 
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步骤 11 显示 最 终 的 文档 效果 


随后 可 看 到 应 用 标题 1 后 的 文档 效果 ， 应 用 格式 刷 ， 将 “总 体 目 标 ” 下 方 的 标题 2 样式 应 用 到 “原则 与 要 求 ”的 文本 内 容 中 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


2. 原则 与 归 求 . 


至 持 技 需 施 教 、 务 求 式 葡 的 原则 。 根据 公司 改 时 与 友 展 的 需要 和 员工 移 样 化 塔 如 
堵 求 ， 分 技 灵 、 分 类 别 地 开展 内容 丰 富 、 形 式 灵 洗 的 塔 串 ,' 增强 教育 塔 串 的 补 对 性 
和 藉 效 性 ， 硝 保 塔 如 诗 重 。* 


坚持 自主 塔 如 为 主 , 外 委 增 如 为 辅 的 原则 。 整 合 塔 训 资源, 建立 健全 以 公司 塔 如 中 
心 为 主要 塔 训 基地 ， 幅 近 院 校 为 外 委 境 如 基地 的 培 贡 了 网络， 立 是 自主 培训 搞 好 基 
础 塔 如 和 常规 卉 如 ， 通 过 外 委 基 地 搞 好 相关 专业 载 串 。* 

坚持 “公司 + 院 校 ” 的 联合 办 学 方式 ， 业 余 学 习 为 主 的 原则 。 根 据 公 司 需求 主流 与 
相关 院 校 进行 联合 办 学 ， 开办 相 天 专业 的 专 本 科 奈 枉 进 修 班 ， 组 织 有 职工 利用 周末 
和 节 候 日 集中 授课 ， 结合 自学 元 成 学 业 ， 取 得 学 历 。*+ 








6.2.2 ”为 文档 中 的 图 片 添 加 题 注 


在 实际 工作 中 ， 经 常会 出 现 表格 、 图 片 与 文字 渴 排 在 一 个 文档 中 的 现象 ， 如 果 使 用 手动 的 方式 对 这 些 表格 和 图 片 逐 一 进行 编号 ， 不 仅 会 降低 工作 效率 ， 而 且 当 在 文 
档 中 再 插入 新 的 表格 或 图 片 时 ， 后 续 的 编号 就 必须 进行 修改 ,增加 了 许多 工作 量 。 此 时 可 以 为 图 片 或 表格 插入 题 注 自动 进 行 编号 ， 既 避免 出 错 ， 又 提高 工作 效率 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 为 文档 中 的 图 片 添 加 题 注 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 为 文档 中 的 图 片 添加 题 注 .docx 
步骤 01 选中 图 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 插入 题 注 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 


同时 作为 文化 、 自 然 双 重 违 产 列 入 名 录 的 系 总 BL 下 图 片 展示 了 黄山 时 为 著名 的 几 个 景点 
罕 子 观 涛 + 








@ 切 换 至 “引用 ”选项 上 不， 人 @ 在 “ 题 注 ”组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 (引用 (OTA 换 阅 视 匡 
1 顾 : 
pl [插入 尾 注 YB 


M8 下 一 条 脚注 ~ 


癌 注 3 文 = 


图 恒 是 相生 eo 


= S| 区 与 书 晶 





步骤 03 ”新 建 标签 
弹出 ““ 题 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标签 ” 按钮， 如 下 图 所 示 。 


同时 作为 文化 、 目 st EE FE 名 的 几 个 景点 。+ 


猴 于 观 湖 + 
题 主 ( 口 : 


sr 


选项 
标签 (D: | 公式 
位 置 (P): | 所 选项 目 上 方 


门 题 注 中 不 包含 标签 (6) 





步骤 04 ”设置 标签 名 


弹出 “新 建 标 签 ”对 话 框 ，@ 在 “标签 ”下 方 的 文本 框 中 输入 “图 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


同时 作为 文化 、 自 if 








步骤 05 完成 标签 的 新 建 


返回 “ 题 注 ”对 话 框 ， 可 在 “ 题 注 ”下 方 的 文本 框 中 看 到 为 第 一 张 图片 添 加 题 注 后 的 题 注 名 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


同时 作为 文化 、 自 下 


位 置 (P): 所 选项 目下 方 
题 注 中 不 包含 标签 (上 日 








返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 第 一 个 题 注 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 ”继续 插入 题 注 


@ 石 击 要 插入 题 注 的 第 二 张 图 片 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 题 注 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 


起 链接 人 D.. 


环绕 文字 
大 小 和 位 置 四 . 


设 宣 图 片 相 式 (OO)... 




















步骤 08 ”确定 插入 题 注 


弹出 “ 题 注 ”对 话 框 ， 在 “ 题 注 ”下 方 的 文本 框 中 确认 插入 的 题 注 名 无 误 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 

















位 置 (P): | 所 选项 目下 方 
十 广 中 个 包含 标签 () 
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oy 
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步骤 09 显示 插入 的 题 注 效果 


随后 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 插入 的 题 注 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”为 其 他 图 片 添加 题 注 


应 用 相同 的 方法 ， 为 文档 中 的 其 他 图 片 添加 题 注 ， 如 下 图 所 示 。 





技巧 ”上 自动 编号 重新 排序 


当 在 文档 的 任意 位 置 添加 了 新 的 图 片 或 表格 时 ， 原 文档 中 的 题 注 编号 并 不 一 定 能 自动 重新 排列 ， 这 时 最 好 的 方法 是 按 【Ctrl+A】〗 组 合 键 ， 选 择 全 文 ， 再 按 【F9】 刍 
刷新 ， 即 可 使 文档 中 所 有 套用 了 自动 编号 功能 的 内 容重 新 排列 为 正常 次 序 。 


6.2.3 交叉 引用 文档 
交叉 引用 就 是 在 文档 的 一 个 位 置 引 用 文档 另 一 个 位 置 的 内 容 ， 类 似 于 超 链接 ， 只 不 过 交叉 引用 一 般 是 在 同一 个 文档 中 互相 引用 而 已 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 交 又 引用 文档 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 交 又 引用 文档 .docx 
步骤 01 ”定位 光标 


打开 原始 文件 ， 在 文档 中 将 光标 定位 在 “请 参考 ”文本 后 ， 如 下 图 所 示 。 


"3、 刚 关机 又 蕊 上 重新 启动 : 


在 平时 的 使 用 电脑 过 程 中 , 经 常 有 人 刚 一 关机 就 伸 出 手 坟 开机 ; 更 有 许多 电脑 爱好 麻 
总 是 动作 喘 艇 ， 关 机 后 十 秒 钟 处 理 完 故障 就 下 新 开机 ， 跌 不 知 这 样 对 计算 机 让 癌 有 多 大 
Y 解决 办 法 : 关机 后 请 等 待 一 分 钟 以 上 再 重新 开机 ， 或 者 就 站 主机 没有 断 开 电源 的 


对 全 按 下 机 征 上 的 热 启动 鱼 进 行 重 启 请 大 有 


电脑 维护 小 第 识 。 


电脑 的 摆 放 位 置 * 





步骤 02 ”交叉 引用 


@ 切 换 至 “引用 ”选项 卡 ， 人 在 “ 题 注 ”组 中 单 击 “ 交 又 引 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


| 区 与 书目 





弹出 “交叉 引用 ”对 话 框 ，@ 单 击 “3 引 用 类 型 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “标题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 选择 要 引用 的 标题 


在 “引用 哪 一 个 标题 ”下 方 的 列表 框 中 单 击 要 引用 的 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


-电脑 使 用 小 军 己 
1. 键盘 深 作 时 he 


申 胸 的 接 放 他 证 
a i 


步骤 05 ”完成 标题 的 插入 


四 设置 完成 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 仿 随后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





5| 用 内 容 (R): 
(O38) 下 


广 风 下 方 "(N) 








2、 光 盘 总 是 六 
3. En 





步骤 06 单 击 引 用 的 标题 文本 


返回 文档 中 ， 即 可 看 到 光标 定位 处 插入 了 应 用 的 标题 文本 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 文本 处 ， 可 看 到 弹出 的 提示 信息 ， 按 住 【Ctrl】 键 并 单 击 该 文本 内 容 ， 如 下 图 所 


不 。 


3、 刚 关机 又 马上 重新 启动 。 


在 平时 的 使 用 电脑 过 程 中 , 经 常 有 人 刚 一 关机 就 促 出 手 未 开机 ; 更 有 许多 电脑 爱好 者 ,| 
总 是 动作 灵 租 ,关机 后 十 秒 时 处 理 完 喜 障 就 得 新 开机 ， 殊不知 当前 立 栏 


、 电 脑 维 护 小 常识 . ( 按 住 Ctrl 键 单 击 


电脑 的 摆 族 位置。 





步骤 07 显示 引用 的 文本 内 容 


随后 ， 光 标 自动 定位 至 引用 的 文档 标题 处 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


四、 电脑 开关 机 上 顺序 。 


由 于 电脑 在 刚 加 电 和 断 电 的 餐 间 会 有 较 大 的 电 冲 击 ， 
无 法 司 动 蕊 出现 异常 ， 因 此 ， 在 开机 时 应 该 先 趣 外 部 设 半 
如 果 个 别 计 算 机 ， 先 开外 部 设备 【特别 是 打印 机 ) 则 主机 
杀 用 相反 的 开机 顺序 。 关 机 时 则 相反 ， 应 该 先 关 主机 ， 然 
以 避免 主机 中 的 部 位 受到 太 的 电 冲 击 。 在 使 用 计算 机 的 苹 





6.2.4 ”创建 书 稚 
书签 的 作用 是 在 文本 中 的 某 个 位 置 做 标记 ， 这 样 可 以 定位 文本 以 便 日 后 引用 。 例 如 ， 可 以 使 用 书签 来 标示 需要 日 后 修订 的 文本 。 创 建 书签 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 书 签 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 创 建 书签 .docx 
步骤 01 插入 书签 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 定位 在 要 插入 书签 的 文本 处 ， 全 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “书签 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


态 应 用 商店 
给 我 的 加 载 项 ~ 





步骤 02 添加 书签 


弹出 “书签 ”对 话 框 ，@ 在 “书签 名 ”下 方 的 文本 框 中 输入 要 插入 的 书签 名 ， 全 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”定位 书签 


随后 即 可 在 “书签 名 ”下 方 的 列表 框 中 看 到 添加 的 书签 名 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 定位 效果 


返回 并 关闭 文档 ， 然 后 再 次 打开 文档 ， 通 过 “引用 ”选项 卡 下 的 “书签 ”按钮 打开 对 话 框 ， 选 中 要 定位 的 书签 ， 即 可 看 到 文档 自动 跳 转 到 之 前 定位 的 位 置 处 ， 如 下 
图 所 示 。 


电脑 维护 小 第 识 . 


.1、 电脑 的 摆 放 位 置 4 





6.3 ”在 文 档 中 使 用 脚注 与 尾 注 


脚注 和 尾 注 用 于 为 文档 中 的 文本 提供 解释 、 批 注 以 及 相 天 的 参考 资料 。 一 般 用 脚注 对 文档 内 容 进 行 注 释 和 说 明 ， 用 尾 注 说 明 引 用 的 文献 。 脚 注 和 尾 注 由 两 个 相互 链 
接 的 部 分 组 成 ， 分 别 是 注释 引用 标记 和 与 其 对 应 的 注释 文本 。 


6.3.1 “插入 尾 注 与 脚注 


无 论 是 整 篇 文档 中 只 使 用 单一 的 编号 格式 ， 还 是 在 文档 的 每 一 节 使 用 不 同 的 编号 格式 ， 均 可 以 对 脚注 和 尾 注 进行 目 动 编号 。 在 添加 、 删 除 或 者 移动 自动 编号 注释 
时 ，Word 2016 将 对 脚注 和 尾 注 引用 标记 行 重 新 进行 编号 。 插 入 尾 注 与 插入 脚注 的 方法 类 似 ， 本 小 节 以 插入 尾 注 为 例 进行 讲解 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 尾 注 与 脚注 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 尾 注 与 脚注 .docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 到 要 添加 尾 注 的 文本 位 置 处 ， 如 下 左 图 所 示 。 


电脑 维护 小 常识 。 


电脑 的 摆 放 位 置 。 


(1) “由 于 也 脑 在 运行 时 不 可 避免 地 会 产生 了 电磁波 和 磁场 ， 因 此 最 好 将 电脑 族 
电视 机 、 录 音 宙 远 一 点 的 地 方 ， 这 样 做 可 以 防止 电脑 的 显示 嚣 和 电视 机 屏幕 的 禄 
交 基 信号 互相 干扰 。 + 

(2) 和 由 于 电脑 是 由 许多 紧密 的 电子 元 件 组 成 的 ， 因 此 务必 要 将 电脑 放置 在 
方 ， 以 防止 潮湿 引起 电路 短路 。 、 

(3) 内 于 电脑 在 运行 过 程 中 CP 和 | 肯 二 定位 上 量 ， 如 果 不 及 时 将 基教 发 
能 导致 CPU 过 热 ， 工 作 异 常 ， 因 此 ， 训 和 疗 将 吧 辽 可 任 通 风 凉 类 的 位 置 。 + 





步骤 02 插入 尾 注 


单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “脚注 ”组 中 的 “插入 尾 注 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


图 添加 文字 * 
JU 更 新 目录 





步骤 03 ”显示 插入 尾 注 的 文本 标志 


此 时 可 以 看 到 光标 定位 的 文本 右上 角 出 现 了 一 个 尾 注 的 标志 ， 如 下 图 所 示 。 


二 、 电 脑 维 护 小 常识 . 


(1) ”由 于 电脑 在 运行 时 不 可 如 免 地 会 产生 电磁 波 和 碰 场 ， 因 此 最 好 将 电脑 放 
电视 机 、 录 音 机 远 一 点 的 地 方 ， 这 样 做 可 以 防止 电脑 的 显示 器 和 电视 机 屏幕 的 相 
交 频 信号 互相 干扰 。 + 

(2) ”由 于 电脑 是 由 许多 紧密 的 电子 元 件 组 成 的 ， 因 此 务必 要 将 电脑 放置 在 干 
方 ， 以 防止 潮湿 引起 电路 短路 。 + 

(3) a cp = 一 显示 标记 } : PA 
能 导致 CPU 过 热 ， 工 作 异 常 ， 因 。! 让 





步骤 04 ”查看 文档 中 的 尾 注 


而 在 文档 的 文本 末尾 处 则 出 现 了 一 个 尾 注 标 记 ， 用 户 可 在 此 处 添加 尾 注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


.3、 定 时 清洁 除尘 保养 的 方法 





计算 机 在 工作 的 时 候 ， 会 产生 一 定 的 静电 场 、 磁 场 ， 加 上 电源 
的 吸力 ， 会 将 悬浮 在 空气 中 的 灰尘 颗粒 吸 进 机 箱 并 涝 留 在 板 卡 上 。 
将 越 积 越 多 ， 严 重 时 ， 甚 至 会 使 电路 板 的 绝 媒 性 能 下 降 ， 引 来 短路 


成 硬件 故障 。 显 示 器 内 部 如 果 灰 尘 过 多 ， 高 压 部 分 最 容易 发 生 “ 跌 
的 损坏 。 因 此 应 定期 打开 机 箱 ， 用 干净 的 软 布 、 不 易 脱 毛 的 小 毛 刷 
箱 内 的 部 除 生 。 显 示 器 因为 带 有 高 压 ， 最 好 是 由 专业 人 员 进 行 清 汉 


四 


hk 


步骤 05 输入 文本 内 容 





在 尾 注 标记 处 输入 需要 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


、 定 时 清 法 除尘 保养 的 方法 。 


计 站 机 在 工作 的 时 候 ， 会 产生 一 定 的 静电 场 、 柄 场 ， 人 
的 吸力 ， 会 将 悬浮 在 空气 中 的 灰 宇 映 三 级 进 机 藉 并 滞留 在 板 卡 上 。 如 果 不 定期 清理 ， 
将 越 积 越 多 ， 严 重 时 ， ed 引 米 短路、 接触 不 良 ， 售 变 ， 对 
成 硬件 故障 ， 亚 示 医 内 部 如 果 灰 宇 过 多 ， 个 最 容易 发 生 “ 跳 火 ” 现 界 ， 导 埃 商 压 包 
的 额 坏 。 因 此 应 定期 打开 机 箱 ， 用 干净 | 办 和信 上 蜗 脱 所 的 小 毛利 、 坎 气 综 等 工具 进行 宙 
箱 内 的 部 除尘 。 豆 示 串 因为 带 有 高 压 ， 最 好 长 由 专业 人 员 进 行 清洗 。 + 


CPU 即 中 央 处 理 器 ,是 一 块 超大 规模 的 集成 电路 ,是 一 合计 算 机 的 运算 核心 和 控制 核心 。 
它 的 功 朋 主要 是 解释 计算 机 指令 [及 处 理 计 算 机 软件 中 的 狂 据 。* 





步骤 06 显示 插入 尾 注 的 效果 


完成 后 ， 将 鼠标 指针 移动 到 插入 尾 注 的 文本 处 ， 可 看 到 弹出 的 浮动 框 中 为 输入 的 尾 注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


电脑 维护 小 第 识 . 


. 1、 电 脑 的 摆 放 位 置 : 


(1) 由 于 电脑 在 运行 时 不 可 避免 直人 嫩 产 秆 由 醚 沿 和 柄 场 。 周 上 是 好 按 和 由 防 ; 


上 自视 机、 宙 远 一 点 的 地 CPU 即 中 央 处 理 器 ， | 
视 东 阁 机 远 方 ， 这 样 供 3 大 规模 的 集成 电路 
区 类 信和 总 互相 干 芒 。 + 旺 一 台 计 算 机 的 运 息 核 心 和 控制 核心 。 它 的 功 
(2) 和 由 于 电脑 是 由 许多 紧密 的 电 六 主要 旺角 和 计算 机 指令 以 及 处 理 计算 机 软件 
方 ， 以 防止 潮湿 下 起 电路 短路 。 + 中 的 持 。 


(3) 由 于 电脑 在 运行 过 程 中 CPULH 铅 发 大 量 的 热量 ， 如果 不 及 时 将 英 散 发 





滞 小 提示 : 多 行文 本 内 容 在 脚注 中 的 显示 效果 


需要 注意 的 是 ， 一 般 脚注 只 显示 一 行文 本 ， 如 果 脚 注 中 的 文本 内 容 不 止 一 行 ， 在 转换 为 脚注 的 过 程 中 ， 会 将 其 他 行 的 文本 放置 在 下 一 页 的 脚注 中 。 而 尾 注 由 于 直接 
放置 在 文档 的 末尾 ， 就 不 会 存在 这 个 问题 。 


6.3.2 ” 尼 注 与 脚注 之 间 的 转换 
对 于 文档 中 插入 的 脚注 或 尾 注 ， 如 果 需 要 ， 可 以 非常 方便 地 相互 转换 ， 即 将 脚注 转换 成 尾 注 ， 或 将 尾 注 转换 成 脚注 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 尾 注 与 脚注 之 间 的 转换 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 尾 注 与 脚注 之 间 的 转换 .docx 


步骤 01 局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “脚注 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 设计 布局 引用 邮件 审阅 


锥 添 jn 文字 ”APB1， 砚 搬 入 尾 注 


相 更 新 A 下 一 条 脚注 
ER ER | A 


显示 备注 
目录 脚注 





步骤 02 转换 尾 注 与 脚注 


弹出 “脚注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 转 换 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


:| 一 、 TE 小 常识 





这 个 恐怕 是 
过 上 大， 这 样 鼻 
v 解决 


光盘 总 





步骤 03 ”选择 要 转换 的 方式 


弹出 “转换 注释 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 尾 注 全 部 转换 成 脚注 ” 单 选 按 钮 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


一、 电脑 使 用 小 常识 . 


~ 于 这 样 很 人 


”(@@e# 二 ) 








步骤 04 显示 转换 后 的 效果 


继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 文档 之 前 的 尾 注 已 经 转换 为 了 脚注 ， 如 下 图 所 示 。 


电脑 的 摆 放 位 置 。 


(1) 包 于 电脑 在 运行 时 不 可 避免 地 会 产生 电 悦 波 和 悦 场 ， 因 此 最 好 将 电脑 而 
电视 机 、 了 条 音 机 远 一 点 的 地 方 ， 这 样 做 可 以 防止 电脑 的 亚 示 器 和 电视 机 屏幕 的 相 
误 频 售 三 互相 干 抗 。 + CPU 即 中 央 处 理 评 ， 

(2) ”由 于 电脑 是 由 许多 紧密 的 所 耻 是 一 块 起 大 规模 的 集成 电 置 在 
方 ， 以 防止 潮湿 引起 电路 短路 。 + 旺 一 台 计算 机 的 运算 核心 和 控制 核心 。 


(3) ”由 于 电脑 在 运行 过 程 中 CPU 秘 琴 发 大 量 的 热量 ， 如 果 不 及 时 将 其 散发 


_ :CPU 即 中 央 处 建 冀 ， 和 是 一 块 超 六 规模 的 集成 电路 ， 和 是 一 台 计 算 机 时 去 算 和 核心 和 控制 核心 。* 





技巧 ”更 改 脚注 或 尾 注 的 编号 格式 

在 一 个 文档 中 ， 如 果 需 要 播 入 许多 参考 文献 时 ， 那 么 对 脚注 或 尾 注 的 编号 就 非常 重要 。 脚 注 或 尾 注 的 默认 编号 格式 为 阿拉 伯 数 字 ， 用 户 也 可 以 对 其 格式 进行 更 改 。 
具体 的 更 改 方法 为 : 切换 至 “引用 ”选项 卡 下 ， 单 击 “脚注 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 在 “位 置 ”选项 组 中 单 击 “ 脚 注 ” 或 “ 尾 注 ” 单 选 按 
钮 ， 在 “格式 ”选项 组 中 的 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 更 改 成 的 格式 ， 然 后 单 击 “ 应 用 ”按钮 ， 即 可 完成 脚注 或 尾 注 的 编号 格式 的 更 改 。 

技巧” 插入 自 定义 的 脚注 或 尾 注 编号 格式 

除了 在 已 有 的 脚注 或 尾 注 编号 格式 中 选择 不 同 的 格式 之 外 ， 还 可 以 设置 特定 的 符号 ， 进 行 自 定义 脚注 或 尾 注 的 编写 。 具 体 的 操作 方法 为 : 打开 “脚注 和 尾 注 ”对 话 
框 ， 在 “位 置 ” 选 项 组 中 单 击 “脚注 ”或 “ 尾 注 ” 单 选 按钮 ， 在 “格式 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “符号 ”对 话 框 中 选择 自 定义 标记 的 符号 ， 单 击 “ 应 
用 ”按钮 后 ， 系 统 会 自动 插入 自 定义 的 脚注 或 尾 注 编号 格式 。 


6.4 ”创建 文档 的 目录 


目录 是 文档 中 标题 的 列表 ， 用 户 可 以 通过 目录 来 了 解 文 档 的 主要 内 容 ， 以 便于 快速 查找 信息 和 阅读 文本 内 容 。Word 2016 提 供 了 简单 的 目录 编制 方法 ， 用 户 不 仅 可 
以 使 用 内 置 样式 ， 还 可 以 通过 在 对 话 框 中 对 目录 样式 进行 设置 以 生成 指定 格式 的 目录 。 


6.4.1 创建 内 置 目录 


Word 2016 提 供 了 多 种 内 置 目录 ， 用 户 可 以 直接 选用 内 置 目录 样式 ， 以 节省 编辑 时 间 。 使 用 内 置 目录 的 操作 很 方便 ， 设 置 好 目录 的 插入 位 置 后 选择 需要 的 目录 样式 
单 击 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 内 置 目录 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 内 置 目录 .docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 目录 的 位 置 处 ， 如 下 图 所 示 。 


， 委 人 斌 文明 ， 斌 礼 瑶 ， 斌 通 想 ， 讲 纪律 。 要 积极 进取 ， 怕 岗 汶 业 


| 


， 挂牌 服务 ， 要 仪表 端 数 , 府 止 大 方 , 规范 用 话 ， 文 明 服 务 ,， 礼貌 待 客 ， 


服务 页 ， 鲜 天 夫 全 程序 ， 控 规 定 和 雪 求 清理 度 间 卫生 ， 要 认真 细致， 要 管理 好 谍 间 的 
物品 ， 发 现 问 题 肥 时 报告 。+ 

检查 清理 时 ， 不 得 乱 动 和 私 拿 客人 的 示 西 ， 不 准 向 客人 索要 物品 和 接收 礼品 ; 抢 到 过 
英 的 税 吊 要 让 以 。H 





步骤 02 插入 目录 


人 @ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “目录 ”组 中 的 “目录 ”下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 要 插入 的 目录 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 “布局 
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ys 中 播 入 尾 注 











键入 章 标 题 (第 1 级 ) 
键入 章 标题 (第 2 后 ) 本 
键入 章 标 题 ( 第 3 组 1 .onemormssmsmassm 


键入 章 标题 (第 1 组) 
目 动 目录 1 








目录 





























随后 即 可 看 到 插入 的 目录 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


客房 部 服务 准则 世纪 律 规定 这 和 3+ 
工作 安全 守则 EE OE EE a 3 
Ct、 防火 制度 ， 
，、 有 服务 态度 优良 化 
服务 谍 作 系列 化 
、 客 房 清 尘 工 作 的 准备 SE a ee 
-、 服 务 五 加 sosscsccsscn on. 人 ES ,74 
页 工 工 作 质 量 未 达标 的 扣 南 标准 ,666.6 0 EC RN dant Te 





步骤 04 添加 文本 内 容 


在 文档 的 末尾 处 添加 新 的 文本 内 容 ， 并 将 标题 文本 设置 为 二 级 标题 ， 如 下 图 所 示 。 


28.、 服务 员 在 客房 内 洗 滩 ， 每 次 扣 100 元 ; 洗衣 有 恬 ， 每 决 扣 50 元 。 + 
29. 未 经 批准 擅自 开门 用 房 的 ， 每 决 扣 100 元 。 


寺 - 


“十 三 、 服 务 员 岗 位 岗位 职责 -一 (输入 并 设置 


做 好 辖区 内 的 卫生 工作 ,保证 物品 清洁 ， 把 放 整 洁 。+ 

及 时 补充 客人 所 需 的 各 类 物品 ， 做 好 包 房 的 收 额 工作 。+ 

负责 检查 所 在 区 域 设 备 设施 的 运转 情况 , 及 时 报告 维修 项 目 , 发 瑰 异 党 时 ， 
负责 区 域内 空调 排 风 和 各 关 电 路 设备 的 开 司 友 灯 光 的 调节 ， 爷 证 备 业 场所 ， 
标准 友 营 业 气 后 。+ 


负 站 布 草 及 甘 他 客 用 品 的 盘点 , 取 送 . 报 搞 , 赔偿 并 做 好 消 各 工作 , 保证 客人 





步骤 05 更 新 目录 


单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “目录 ”组 中 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 布局 
[re 搬入 尾 注 





步骤 06 更 新 整个 目录 


弹出 “更 新 目录 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 更 新 整个 目录 ” 单 选 按 钮 ， 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


者 盖 币 度 -一 


仪容 仪表 规定 .. 


本 中 盏 市 二 恒 画 大 


客房 部 服务 准则 ， 
工作 安全 守则 ., 司 


防火 制度 .ee 
服务 态度 优良 化 上 


服务 操作 系列 化 
各 工作 的 准备 .… 
服务 五 总 .oo 
页 工 工作 质量 未 达标 的 扣 就 标准 .oosoesosssssssesssessasssesssassasssssssaeasssessstasasasassssssssaens 


客房 清 ; 
十 一 、 
站 


步骤 07 显示 更 新 后 的 目录 


返回 文档 中 ， 可 在 更 新 后 的 目录 中 看 到 新 添加 的 二 级 标题 文本 内 容 ， 


考勤 制度 


也 


3 仪态 : 下 面 囊 下 


十 一 、 服 务 五 已 


十 二 、 员 工 工作 质量 未 达标 的 拓 寺 标准,….… 
、 服 务 页 岗位 疯 位 职责 


十 三 


合 : 小 提示 : 更 新 整个 目录 与 页 码 


如 果 更 新 的 是 文档 的 内 容 且 标题 未 被 修改 ， 那 么 只 更 新 页 码 就 可 以 了 。 而 如 果 文 档 的 框架 


时 所 有 与 目录 框架 有 关 的 内 容 都 将 被 更 新 。 


6.4.2 ”创建 自 定义 目录 


除了 套用 系统 内 置 的 样式 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 自 定义 目录 。 例 如 ， 定 义 在 目录 中 显示 的 级 数 、 目 录 的 格式 以 及 目录 是 


Eg 


| 回 证 新 到 不 自 半 日 





面 击 而 一 而 而 而 而 生硬 融 面 机 耐量 届 副 测 耐 而 而 而 硬 和 而 十 而 | 各 恒 副 而 二 而 员 届 而 证 而 而 而 而 各 副 而 十 而 | 届 必 扣 而 而 恒 而 生硬 届 而 而 曾 员 硬 珊 而 而 而 而 出 面 而 而 测 闻 抽出 副 而 而 重病 恒 而 南面 副 而 副 而 而 而 吊 必 副 渍 耐 量 而 南面 南面 


面 呈 面市 喃 各 吊 国 是 别 重量 


到 如 呈 | | 各 图 噶 | 时 | 时 | 各 扣 | 


CE 


如 右 图 所 示 。 


和 加 量 呈 生生 和 而 半生 是 硬 二 量 呈 各 


和 而 | 副 阁 | 各 而 而 | 间 种 闻 而 而 而 和 而 而 而 剖 生 | 和 向 | 剖 而 种 六 而 | 和 入 生生 


到 硬 面 各 呈 硬 | 剖 硬 灶 呈 呈 


(ER 


ES 下 


Es 


| 


结构 及 其 内 容 都 被 修改 了 ， 特 别 是 标题 ， 那 么 


否 需要 显示 页 码 等 。 


CE CE EL 





服务 志 度 优 度 化 .ooossssesssssssssssans na es nd sa De 
、 了 服务 操作 系列 化 
穹 房 清洁 工作 的 准备 ,6004040 


EE 


最 好 选择 更 新 整个 目录 ， 此 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 自 定 义 目录 .docx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 自 定义 目录 .docx 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 至 要 插入 目录 的 位 置 ，@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 下 “目录 ”组 中 的 “目录 ”下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 目录 ”选项 ， 如 


步骤 01 自 定 义 目录 
引用 邮 性 


下 图 所 示 。 
了 可 芝 计 布局 
1 六 揪 入 尾 注 区 ll 管理 ; 


AB 下 一 冬 靶 注 - 
话 入 胸 注 了 搬入 引文 - 
- 对 书目 


一 一 
下 各 十 














常规 ”选项 组 下 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “优雅 ”选项 ， 如 


步骤 02 ”选择 目录 格式 
卡 下 ， 人 @ 在 “ 瘦 规 


弹出 “目录 ”对 话 框 ，@ 切 换 至 “目录 ”选项 


下 图 所 示 。 




















单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 自 定 义 生成 的 目录 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


一 、 酒店 服 务 页 管理 制度 


卫生 制度 


考勤 制度 


仅 客 仅 表 规定 


仅 表 : 
仅 写 : 


仅 商 : 


客房 部 服务 准则 及 纪律 规定 





技巧 ”创建 图 表 目录 并 更 改制 表 符 前 导 符 


如 果 文档 中 包含 大 量 的 图 片 和 表格 ， 可 以 借助 Word2016 来 创建 图 表 目录 。 不 过 图 表 目录 只 有 一 个 层次 ， 而 且 创建 前 需 使 用 Word2016 的 题 注 功能 来 为 图 表 或 表格 逐 
一 编号 。 具 体 的 创建 方法 如 下 : 单 击 “引用 ”选项 卡 下 “ 题 注 ”组 中 的 “插入 表 目 录 ” 按钮 ， 弹 出 “图 表 目 录 对话 框 ， 直 接 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 创建 图 表 的 目 
录 。 此 外 ， 在 文档 中 制作 图 表 目 录 时 ， 会 用 到 制 表 符 前 导 符 ， 制 表 符 前 导 符 一 般 由 虚线 、 圆 点 等 图 形 构成 ， 如 果 对 图 表 目 录 中 的 制 表 符 前 导 符 不 满意 ， 用 户 可 以 根据 不 
同 的 需要 对 其 进行 更 改 。 继 续 打开 “图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 在 “ 制 表 符 前 导 符 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 更 改 成 的 前 导 符 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 为 图 表 更 改制 表 符 前 
导 符 。 


6.5 ”局 效 浏 珊 与 快速 定位 长 篇 文档 


在 日 常 工作 中 遇 到 的 办 公文 档 不 都 是 一 两 页 ， 有 时 可 能 会 长 达 十 几 页 、 几 十 页 甚至 上 百 页 。 查 看 或 编辑 这 些 长 篇 文档 时 ， 依 靠 拖 动 滚动 条 来 浏览 定位 是 最 不 明智 的 
做 法 ， 因 为 这 样 不 仅 无 法 准确 定位 ， 还 会 滔 费 时 间 。 针 对 这 些 长 篇 文档 ， 可 以 使 用 Word 2016 的 “大 纲 视图 ”和 “导航 窗 格 ”功能 来 浏览 和 定位 。 


6.5.1 使 用 大 纲 视 图 浏 贞 长 篇 文档 


大 纲 视 图 是 文档 整体 结构 框架 的 一 种 显示 方式 ， 通 过 该 视图 ， 用 户 可 以 查看 文档 的 大 体 布局 。 想 要 使 用 大 纲 视 图 浏览 长 篇 文档 ， 必 须 保证 该 文档 应 用 了 大 纲 级 别 ， 
否则 只 能 在 大 纲 视 图 中 显示 文档 ， 而 不 能 折 芭 和 展开 内 容 ， 即 无 法 查看 文档 整体 结构 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 高 效 浏览 与 快速 定位 长 篇 文档 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 大 岗 视图 浏览 长 篇 文档 .docx 
步骤 01 启动 大 纲 视图 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


显 直 比例 1 00% 


时 直上 比例 





步骤 02 显示 大 纲 视 图 效果 


此 时 ， 文 档 进 入 了 大 纲 模 式 ， 在 文本 段落 的 前 面 显 示 了 折 半 按钮 的 标记 ， 并 以 不 同 的 缩 进 区 分 了 大 纲 的 级 别 ， 如 下 图 所 示 。 


9 酒店 服务 员 培 训 及 管理 制度 . 


酒店 服务 员 管 理 制 度 ' 
D 1. 自觉 遵守 店 规 店 纪 ， 妥 讲 文明 ， 讲 礼 统 ， 讲 道德 ， 讲 纪律 。 和 要 积极 进取 ， 妥 
2、 委 着 店 装 上 岗 ， 挂 牌 服务 ， 要 仪表 疯 收 ， 举 止 大 方 ， 规 范 用 语 ， 文 明 服 务 ， 
礼 狐 待 客 ， 主 动 郊 情 。+ 


3. 服务 页 ， 每 天 委 控 程序 ， 按 规定 和 要求 清理 房间 卫生 ， 要 认真 细 数 ; 要 管理 
好 房间 的 物品 ， 发 现 问 题 及 时 报告 。 + 
4. 检查 清理 时 , 不 得 乱 动 和 私 拿 客人 的 东西 , 不 准 向 客人 上 索要 物品 和 接收 礼品 ; 


挫 到 遗失 的 物品 要 交 公 。+ 
5. 不 准 他 人 随意 进入 前 台 ; 前 台电 脑 要 专人 管理 与 操作 ， 不 准 无 关 人 页 私自 操 
作 ; 打字 、 复 印 、 监 发 传真 ， 要 按 规定 收费 。， 

6. 工作 时 间 不 准 离 岗 ， 有 可 向 领导 请 假 ， 不 准 私自 换班 和 赫 班 ， 不 准 打 扑克 ， 
织 毛 农 ， 看 电视 及 做 坟 





此 时 可 以 看 到 “开始 ”选项 卡 的 前 面 出 现 了 一 个 “大 纲 ” 选 项 卡 ，@ 切 换 至 该 选项 卡 ， 合 在“ 大纲 工具 ”组 中 单 击 “ 显 示 级 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “2 级 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 


设计 ”布局 ”引用 ”邮件 。 富 阅 


大 网 | 具 


9 酒店 服务 员 培 训 及 年; 
酒店 服务 页 Pp pe 


自沉 遵守 店 规 店 纪 ， 委 讲 文明 8 波 
岗 诉 业 ， 善 于 学 习 ， 学 各 技能 。|” 





步骤 04 ”显示 大 纲 结构 


随后 即 可 看 到 文档 中 仪 显 示 了 1 级 和 2 级 文本 的 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


酒店 慑 务 员 培训 及 企 理 制度 
、 酒 店 服务 员 管 理 制度 。 


七 、 防 火 制度 





驹 小 提示 : 调整 大 纲 位 置 和 明细 数据 


在 大 纲 视 图 中 ， 用 户 可 以 使 用 “大 岗 工具 组 中 的 “上 移 “下 移 “展开 “ 折 且 ”按钮 来 调整 大 岗位 置 或 大 纲 标 题 对 应 的 明细 数据 ， 调 整 方 法 是 将 光标 定位 到 
要 调整 的 内 容 中 ， 单 击 相应 的 按钮 即 可 。 


6.5.2 ”使 用 导航 窗 格 浏 响 长 篇 文档 


导航 可 以 帮助 用 户 轻 松 查找 、 定 位 想 要 查阅 的 段落 或 特定 的 对 象 。Word 2016 中 的 “导航 窗 格 ” 一 般 分 为 标题 导航 、 页 面 导航 、 关 键 字 ( 词 ) 导航 。 下 面 以 文档 标 
题 导航 和 文档 页 面 导 航 为 例 进行 介绍 。 


1 文档 标题 导航 


文档 标题 导航 是 最 常用 的 导航 方式 ， 使 用 方法 也 最 简单 。 但 要 使 用 这 种 方式 浏览 长 篇 文档 ， 必 须 事先 设置 好 文档 的 各 级 标题 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 高 效 浏览 与 快速 定位 长 篇 文档 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 文 档 标 题 导航 .docx 


步骤 01 义 选 复 选 框 


打开 原始 文件 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 的 “显示 ”组 中 单 击 “ 导 航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


刁 页 高 





步骤 02 定位 标题 


在 文档 的 左 侧 出 现 了 “导航 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 的 “标题 ”选项 卡 下 列 出 了 文档 中 已 经 设置 的 大 纲 标 题 ， 单 击 要 查看 的 标题 选项 ， 如 下 图 所 示 。 


西 店 服务 员 管理 制度 
卫生 制度 





步骤 03 ”显示 定位 效果 


此 时 ， 文 档 将 自动 定位 到 指定 的 标题 处 ， 如 右 图 所 示 。 


容 仪表 规定 ' 


工作 时 间 应 穿着 规定 的 工作 服 。+*+ 


工作 服 和 要 整洁 、 提 直 、 按 规定 扣 好 上 农 扣 、 释 打 ， 


工作 服 上 衣 完 、 裤 宛 内 禁止 装 杂 物 ， 以 悍 持 工作 服 的 手 括 。 工 作 服 
如 有 破 村 应 及 时 修补 ,。 4、 服务员 上 班 时 一 律 穿着 黑色 工作 炽 , 工 信 
穿着 袜子 ， 和 要 求 男 深 女 浅 ， 裤 子 要 完好 无 破 报 ， 不 准 赤 和 脚 穿 鞋 。 


2 ”文档 页 面 导航 


用 Word 编 辑 文档 时 会 自动 分 页 ， 文 档 页 面 导航 就 是 根据 Word 文 档 的 默认 分 页 进行 的 。 这 种 方式 的 导航 虽然 很 便捷 ， 但 精确 度 不 


找 特定 内 容 很 不 方便 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 高 效 浏览 与 快速 定位 长 篇 文档 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 文 档 页 面 导 航 .docx 


步骤 01 切换 至 “页 面 ”选项 卡 


打开 原始 文件 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 “ 页 面 ”选项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 


、 酒 店 服 务 呈 员 管 理 制 度 
卫生 制度 

考勤 制度 

仪容 仪表 规定 


切换 至 文档 的 页 面 导 航 方 式 后， 在 该 选项 卡 下 可 看 到 显示 的 页 面 效果 ， 单 击 要 显示 的 页 面 缩 略图 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 目 定义 状态 栏 的 定位 页 数 


四 选中 第 7 页 的 页 面 缩 略 图 后 ， 仿 用户 惑 可 以 在 “ 目 定 义 状 态 栏 ”中 看 到 定位 的 页 数 为 第 7 页 ， 如 下 图 所 示 。 


下 i 
昌 et 


中 亦 ( 中 国 ) 





步骤 04 ”显示 定位 效果 


此 时 在 文档 编辑 窗 格 中 显示 了 定位 的 页 面 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


隆 延 住房 中 ， 留 下 用 过 的 肥皂 ， 再 放 一 块 新 的 。 取 走 玻 联 杯 的 


否 有 药 等 东西 在 杯 中 + 


收拾 空 烟 直 和 和 地 # 


清除 垃圾 + 


避 祷 血液 携带 病 茵 和 安全 反 作 程 序 + 
取 用 过 的 名 物 要 抓 住 顶 端 ， 否 则 可 能 被 针 状 物 扎 破 + 


山 察 各 循 织 生 是 否 有 有 血 进 和 仁 液 ， 


服务 五 尽 。 


6.6 ” 折 分 文档 窗口 


拆 分 窗口 一 般 应 用 在 较 长 的 文档 中 ， 使 用 该 功能 可 以 将 文档 分 为 两 个 部 分 ， 
时 查看 两 个 部 分 不 同位 置 的 文档 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \ 拆 分 文档 窗口 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 拆 分 文档 窗口 .docx 





只 能 带 手 套 取 拿 + 


且 两 个 部 分 的 内 容 都 与 原文 档 内 容 一 样 。 用 尸 可 分 别 深 动 两 个 部 分 的 滚动 条 ， 以 便于 同 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


a Ba 
00] 


日 裕 页 
显示 比例 100% :多 内 
刁 ; 页 之 


时 zk 比例 


步骤 02 显示 拆 分 效果 





此 时 可 以 看 到 文档 被 拆 分 为 了 两 个 部 分 ， 且 具有 一 模 一 样 的 文档 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


酒店 服务 员 培 训 及 管理 制度 : 


.一 -酒店 服务 页 管理 制度 


1l. 自 党 进 守 店 裔 店 纪 ， 委 讲 文 明 ， 融 祀 入， 研 衣 和 檀 ， 讲 纪 社 ， 爱 积 相 进 职 ， 营 沿 沦 上 于， 
兰 子 学习， 这 组 所 能 。 + 


酒店 服务 员 培 训 及 管理 制度 . 


. 一、 酒店 服务 页 管理 制度 : 

















步骤 03 ” 拖 动 滚动 条 显示 对 比 效果 


分 别 拖 动 两 个 部 分 右 侧 的 滚动 条 ， 可 对 比 酒店 服务 管理 制度 与 客房 服务 准则 及 纪律 规定 的 区 别 ， 如 右 图 所 示 。 


. 一、 酒店 服务 员 管 理 制 度 : 


1. 自觉 遵守 店 遍 店 纪 ， 有 和 要 讲 文 明 ， 讲 礼 通 ， 讲 道德 ， 讲 纪律 。 爱 积 梳 进 取 ， 爱 岗 汲 业 ， 
善于 学 习 ， 党 把 技能 。 + 

2 爱 着 店 装 上 岗 , 持 往 服务 , 要 羽 表 端 委 ,举止 大 方 , 规范 用 话 , 文明 服务 , 礼貌 待 客 ， 
主动 部 和 铺 。 

3 服务 页 ， 每 天 要 过程 序 ， 按 规定 和 有 妆 求 清理 房间 卫生 ， 和 要 认真 甸 玖 ; 委 管 理 好 启 间 的 
策 品 ,发现 问 题 及 时 报告 ,+ 
检查 清理 时 ， 不 得 乱 动 和 私 拿 客人 的 示 西 ， 不 准 向 客人 家 要 物品 和 接收 礼品 ; 拾 到 四 
类 的 物品 要 交 公 + 

5. 不 准 他 人 随意 进入 前 冲 ; 前 宇 电 脑 要 霹 人 管理 与 操作 , 不 准 无 关 人 员 和 私自 摊 必 ; 打字 、 


" 五、 客房 部 服务 准则 及 纪律 规定 


1. 服从 上 姓 管 理 ， 团 钻 同 地 ,工作 情 缚 馈 满 ， 不 以 个 太原 因 彩 者 工作 + 
2 工作 前 、 工 作 中 注意 怪 持 自身 羽 容 仪表， 民 持 中 心 整 洁 和 山 粮 ， 民 持 正常 私生活 。+ 
3 上班 时 间 严 禁 接 打 私人 人 电话， 严禁 接见 亲友 上 碟 闲 谈 ， + 

4 ”在 服务 区 域内 要 做 到 “三 轻 ” 既 说 话 款 、 症 路 罢 、 探 作 圭 ，+ 





实例 演练 : 使 用 样式 设置 协议 文档 


协议 是 措 两 个 或 两 个 以 上 实体 为 了 开展 某 项 活动 ， 经 过 协商 后 达成 一 任意 见 。 常 见 的 协议 有 委托 协议 、 租 房 协 议 、 合 作协 议和 等。 协议 书 一 般 都 是 以 书面 形式 呈现 
的 ， 因 此 协议 书 的 版 面 一 定 要 严谨 、 美 观 。 而 通过 样式 的 设置 ， 协 议 书 的 相关 标题 就 能 统一 为 标准 格式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 样式 设置 协议 文档 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 样式 设置 协议 文档 .docx 


步骤 01 启动 窗 格 


打开 原始 文件 ， 人 @ 在 文档 中 选中 要 应 用 新 样式 的 文本 ， 全 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


AaBbCcDd AaBbccod AaBk AaBb( 一 
4 上 上 文 J 无 间隔 标题 1 标题 2 


四方: 天 窜 司 喜 地 产 开发 公司 4 
己方 : 天 瑞生 瑞 豆 首 招 标 有 限 公 司 4 
中方 要 托 乙方 就 ”天福 恒 宾 3 期 项 目 【 详 见 附 去 ) 姐 织 招标 工作 ， 预 美人 金额 000.000 
Wn Te ， 按 照 甲 方 的 要 来 和 国家 的 有 关 法 规 姐 铸 招 标 ， 甲 乙 双 方 经 协 


PP 方 的 全 权 代表 ， 代 表 甲 方 详 系 和 处 理 操 标 过 程 中 的 有 关 


[2) 向 乙方 提供 招标 所 直 的 j] 有 有 闫 技术、 服务、 商务 等 材料 和 和 要求; 
a a 





步骤 02 创建 新 样式 


弹出 “样式 ” 窗 格 ， 在 左下 角 单 击 “ 新 建 样 式 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








旱 直 袖 览 





步骤 03 ”设置 新 样式 的 格式 


弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “样式 1”， 食 在 “格式 ”选项 组 下 设置 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 颜 色 ， 单 击 “ 左 对 
齐 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 

















去 
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步骤 04 ”设置 段落 


@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 段 落 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 





该 模板 的 新 文档 





步骤 05 设置 大 纲 级 别 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 在 “ 缩 进 和 | 间距 ”选项 卡 下 单 击 “ 大 纲 级 别 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


年 规 
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步骤 06 设置 间距 


在 “间距 ”选项 组 下 单 击 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”的 数字 调节 按钮 ， 设 置 间 距 为 “0.5 行 ”， 如 下 图 所 示 。 


右 侧 (R): 


如 军 定 内 了 『 妆 由 疯 格 ， 则 自动 遇 芝 二 
间 忠 


段 前 人) 
段 后 [F): 





步骤 07 设置 快捷 键 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回“ 根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 ，@ 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 快 捷 键 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 08 ”指定 设置 的 快捷 键 


弹出 “ 自 定 义 快 捷 键 ”对 话 框 ， 全 将 光标 定位 于 “请 按 新 快捷 键 ”下 方 的 文本 框 中 ， 人 在 键盘 上 按 下 组 合 键 “Alt+3”， 急 单 击 “ 指 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


指定 键盘 顺序 
当前 快捷 键 (U): 


字体 : (中 文 ) 华文 楷体 ( 昧 兴 ) 华文 楷体, 四 号 , 加 粗 , 字体 颜色 : 
段 前 : 0.5 行 
外 后 : 0.5 行 , 2 级 样式 : 在 样式 库 中 显示 














步骤 09 ” 预 哆 新 样式 效果 


单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 返回“ 根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 设置 的 样式 预览 效果 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


字体 : (中 文 ) 华文 档 体 ，( 导 认 ) 华文 楷体 , 四 与 , 加 粗 , 字体 颜色 : 文字 1, 左 , 段落 间距 


段 前 ; 0.5 行 
据 后 : 0.5 行 , 2 级 , 样式 : 在 样式 库 中 显示 
加 仅 限 此 文档 (D) 六 基于 该 模板 的 新 文档 











步骤 10 ”关闭 窗 格 


返回 文档 中 ， 单 击 “ 样 式 ” 窗 格 中 的 “关闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





























步骤 11 显示 应 用 新 样式 的 效果 


随后 可 以 看 到 应 用 了 新 样式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


商 一 歌 ， 就 有 关 事 宜 达 成 如 下 协议 : + 


1、 玮 方 的 责任 


(1) 审 方 指定 一 位 负 员 人 作为 甲 方 的 全 权 人 代表， 代表 申 方 联系 和 处 理 
具体 于 项 ; + 

(2) 向 乙方 提供 招标 所 项 的 有 关 技 术 、 服 务 、 商 务 等 材料 和 要求; + 
(3) 负责 审核 招标 文件 。 招 标 文 件 经 甲 方 审核 后 ， 方 可 对 外 发 车; + 
(4) 监督 招标 过 程 ; + 

(5) 与 乙方 共同 确定 评 标 委员 会 人 员 组 成 ; + 

(6) 根据 乙方 提供 的 评 标 报告 ， 确 定 中 标 人 ; + 





步骤 12 ”应 用 快捷 键 的 效果 


选中 其 他 要 应 用 新 样式 的 文本 ， 按 下 组 合 键 【Alt+3】， 即 可 看 到 应 用 新 样式 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
(8) 与 中 标 人 签订 合同 。+ 
2、 己 方 的 责任 ， 


(1) 授权 并 掉 定 一 位 项 目 负 员 人 ,全 要 代表 乙方 联系 和 处 理 挡 标 过 程 中 的 有 关 具 体 事项 ， 
接受 和 签收 甲 方 提供 的 技术 、 服 务 、 商 务 等 材料 和 和 要求 ; + 

(2) 根据 甲 方 提供 的 技术 、 有 服务 、 商 务 等 材料 和 要求 ， 负 责 和 编制、 印刷、 发 和 车、 解释 招 
标 训 人 悼 ; + 

(11) 负责 处 理 授 标 人 有 关 招 投标 的 问题 ; + 

【12) 根据 甲 方 的 和 要求， 协助 处 理 侣 同 执行 过 程 中 过 到 的 问题 。， 


3、 工 作 原 则 : 


审 己 贷方 本 着 密 若 协作、 精心 组织 、 悍 证 质量 、 按 期 完成 的 原则 、 开 慰 各 项 工作 。+# 
4、 肖 关 和 费用 问题 + 





第 7 章 ”在 Word 中 检查 与 审阅 文档 





在 编辑 完 一 份 文档 后 ， 常 常 还 需要 其 他 人 对 其 进行 检查 和 审阅 ， 以 确保 文档 内 容 的 正确 性 。 此 时 就 可 以 借助 Word 2016 组 件 中 内 置 的 拼写 和 语法 检查 、 批 注 和 修订 
功能 来 协助 检查 ， 从 而 提高 检查 效率 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 使 用 组 件 中 的 邮件 合并 、 字 体 统计 、 简 繁 转换 等 功能 来 对 文档 进行 管理 。 


7.1 邮件 合并 功能 


Word 2016 提 供 了 一 项 强大 的 数据 管理 功能 一 一 邮件 合并 。 邮 件 合并 功能 的 目的 是 快速 创建 一 个 文档 ， 并 将 它 友 送 给 多 人 。 也 就 是 说 ， 每 个 文档 的 整体 结构 相 
同 ， 只 是 其 中 的 某 一 个 或 几 个 地 方 和 有 所 不 同 。 例 如 ， 在 制作 公司 邀请 辫 时 ， 只 有 被 邀请 人 的 名 字 是 不 一 样 的 ， 对 于 这 类 文档 ， 使 用 邮件 合并 功能 是 最 佳 的 选择 。 





原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 邮 件 合并 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 邮 件 合并 .docx 
步骤 01 键入 新 列表 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 邮 件 ”选项 卡 下 “开始 邮件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ”下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “键入 新 列表 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


_ 匡 国 


示 地 址 块 问候 语 


回 ”使 用 现 有 列表 (E).. 
从 Outlook 联系 人 中 选择 (O).. 





步骤 02 输入 条 目 


弹出 “新 建 地 址 列表 ”对 话 框 ， 在 新 建 的 条 目下 输入 各 个 标题 对 应 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”新 建 条 目 


文本 输入 完毕 后 ， 单 击 对 话 框 左下 角 的 “新 建 条 目 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”继续 输入 文本 内 容 


此 时 可 以 看 到 对 话 框 中 已 完成 的 条 目下 新 出 现 了 一 个 条 目 ， 继 续 输 入 需要 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 完成 文本 内 容 的 输入 


随后 继续 使 用 与 步骤 03 和 04 相 同 的 方法 在 对 话 框 中 输入 条 目 ， 如 下 图 所 示 。 


本 -和 上 [地 址 行 1 
| 总 经 理 Te 
“| 副 经 理 国 


| 
| 财务 





步骤 06 ”保存 通讯 录 


完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “保存 通讯 录 ” 对 话 框 ，@ 设 置 好 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ” 右 侧 的 文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 下 图 所 示 。 


三 cp 于 动 器 (H:) | 


全 网 络 


ol (GR) 


保存 类 型 人 T): ] Microsoft Office 运 





步骤 07 插入 姓氏 


单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 人 @ 定 位 光标 ， 全 在 “邮件 ”选项 卡 下 的 “编写 和 插入 域 ”组 中 单 击 “ 插 入 合并 域 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 姓 
氏 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 08 ”插入 名 字 














麻 公 司 贸 牙 2016 年 有 2 月 51 和 目 上 晚上 58.00 
10 号 楼 701 活动 室 举 办 员工 联谊 会 ， 希 逆 名 


可 看 到 光标 定位 处 插入 了 “《 姓 氏 》”，@ 继 续 单 击 “邮件 ”选项 卡 下 “编写 和 插入 域 ” 组 中 的 “插入 合并 域 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 名 字 ” 选 


项 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 审阅 视图 


英 出 显示 地 址 块 问 任 府 


步骤 09 ”预览 结果 


可 看 到 插入 姓氏 和 名 字 后 的 效果 , 在 “ 





Bs 


完成 并 合并 


赣 请 函 


壮 数 的 必用 成 罗 先生/ 女士 ， 

森 公 司 将 于 2016 年 轨 骨 神 卓 晚上 800 
10 号 楼 701 活动 室 举 办 员工 联谊 合 ， 希 望 各 
为 0 o + 


“预览 结果 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 ， 审阅 ” 视图 


全 ”局 规则 


YT 
突出 显示 地 址 块 问候 滞 插入 0 


rm 


合并 域 合并 域 ”| 已 时 新 标 答 
编 与 和 插入 域 预览 结果 


韶 请 劝 . 


尊 数 的 《性 成 2< 名 寄 > 先生 /女士 
。 订 公 司 将 于 2016 年 12 月 31 日 晚上 58.00 点 在 几 捍 
_10 号 楼 701 活动 室 举 办 员工 联谊 会 ， 项 望 各 位 员工 尾 





步骤 10 ”显示 第 一 个 记录 


可 看 到 光标 定位 处 显示 的 姓名 ， 在 “ 预 贤 结果 ”组 中 单 击 “ 下 一 记录 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


邮件 | 审阅 ”视图 


< 面 
四 目 国 Ra 


DY pr 
ey | 上 二 本 让 UL "A 
突出 显示 地 址 块 问候 语 插入 -， ”  ” 预览 第 果 
合并 域 合并 域 ”| 已 更 新 标签 [人 检查 错误 


编写 和 搬入 域 预览 结 曙 


议和 请 劝 


尊 数 的 李 先生 /女士 ， 
” 森 公 司 将 于 2016 年 12 月 31 和 日 晚上 8:00 点 在 颖 摆 
_10 号 楼 701 活动 富 内 办 员工 联谊 会 ， 项 望 各 位 员工 尾 





步骤 11 显示 下 一 个 记录 


可 看 到 光标 定位 处 显示 的 第 二 个 记录 ， 继 续 在 “预览 结果 ”组 中 单 击 “ 尾 记录 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


志和 疝 。 视 记 站 式 。 QQ 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


| 邮件 | 定 间 
突出 显示 地 址 块 问候 语 ”插入 


一 


合并 域 合并 域 ”| 人 更 新 标签 
编写 和 播 入 域 


尊 数 的 起 风 先生 /女士 





步骤 12 显示 尾 记录 


随后 即 可 看 到 光标 定位 处 显示 最 后 输入 的 姓名 记录 ， 如 右 图 所 示 。 


唉 请 本 


章 数 的 源 攻 和 允 先生 /女士 ， 
闪 公 司 和 将 下 2015 年 妆 有 骨 列 目 上 晚上 中 00 点 在 峙 后 广场 
10 号 楼 7O1 活动 富生 办 由 工 联谊 全 ， 和 前 计 各 位 贝 工 有 疝 时 妈 





7.2 ”检查 和 校对 文档 内 容 


在 Word 2016 中 制作 好 文档 后 ， 为 了 保证 文档 内 容 的 准确 性 ， 还 需 使 用 校对 功能 对 文档 的 拼音 和 语法 进行 检查 。 而 后 ， 如 果 想 了 解 文 档 的 某 些 统计 信息 ， 如 页 数 、 
字数 等 ， 还 可 以 使 用 字数 统计 功能 。 


7.2.1 ” 检 杏 拼写 和 语法 销 误 


在 制作 文档 的 过 程 中 ， 癌 弟 可 以 看 到 文档 中 的 菏 些 内 容 会 自动 以 红色 流 滔 线 和 监 色 波 滔 线 被 标记 出 来 ， 这 些 被 标记 的 内 容 有 可 能 存在 拼写 和 语法 错误 。 如 果 想 要 快 
速 确认 这 些 被 标记 的 内 容 在 拼写 和 语法 上 是 否 存在 错误 ， 可 使 用 拼写 和 语法 功能 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \ 检 查 拼写 和 语法 错误 .docx 


步骤 01 检查 拼写 和 语法 


打开 原始 文件 ， 人 @ 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 合 单 击 “校对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


这 


拼写 和 语法 





步骤 02 忽略 正确 的 拼写 


在 文档 的 右 侧 弹出 “语法 ” 窗 格 ，@ 且 在 文档 中 自动 选中 了 要 检查 的 拼写 和 语法 文本 段 ， 如 果 确认 选中 文本 内 容 正 确 ， 合 则 单 击 窗 格 中 的 “忽略 ”按钮 ， 如 下 图 所 


财务 数据 、 写 稍 囊 略 ,用户 依 息 、 作 司 搞 术 、 工 程 、 经 车、 区 书 、 入 事 档案 圭一 
切 有 天虹 暴 汉 司 暴 某 市 分 心 司 商 业 、 控 术 及 经 营 定 理 秘 密 的 信息 。 国家 法 律 、 
法 规 规定 的 涉及 通信 保密 和 了 网 响 究 全 的 内 容 。 + 

ER + 


= 夺 小 .与 EL 


赂 洗 司 指示 和 和 站 芳 汇 填 ， 口 填 址 行 条 陪 站 视 堂 
控 术 秘密 的 这 流 ， 但 不 得 : 直接 或 间接 地 回 车 某 必 司 菏 某 市 分 必 司 内 部 、 po 


的 无 关 信 员 泄 泪 ; 不 得 为 私人 利益 使 用 或 计划 使 用 ; 不 得 揽 制 或 公开 包含 某 莫 

公司 某 某 市 分 公司 商业 秘密 和 技术 秘密 的 交 件 或 交 件 副本 ; 对 工 作 中 所 保管 、 

接 触 的 有 关 某 某 公 司 某 某 市 分 从 司 或 蘑 某 公司 某 某 市 分 公司 客户 的 交 件 应 爱 羡 

对 待 ， 未 经 许可 不 得 超出 工作 范围 使 用 ; 不 得 以 第 三 方 的 身份 直接 或 间接 参与 词法 错误 

同 公 司 竞争 的 行为 。 + 该 司 语 用 法 不 当 。 
(二 ) 己方 无 论 因 何 种 原因 结束 在 某 某 芭 司 某 某 市 分 公司 的 工作 时 ， 都 应 

及 时 将 所 有 与 某 某 公司 某 某 市 分 公司 经 营 活动 有 关 的 文件 、 记 录 或 材料 【包括 


词 蝶 门 ) 








步骤 03 ”继续 检查 拼写 和 语法 错误 


@@ 在 连续 


正确 ， 单 击 “ 忽 略 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


值 ， 存 福 十 劳动 天 邓 行当 期 昌 和 之 止 、 解 际 之 后 因此 己方 同意 : 上 玉 关 务 在 
证 方 司 聘 于 时 某 汉 司 革 时 市 分 必 司 工作 期 间 有 癌 ， 对 重要 的 商业 秘密 和 技术 秘 
富 长 期 有 效 。 + 

五 、 建 芍 责 尾 +*+ 

名 万 问 民 本 协 识 现下 的 任何 规定 ， 虹 东 汉 司 某 某 市 学 必 司 都 有 要: + 

一 过 伟 放 方 停止 十 约 或 坟 想 行为; + 


(二 ) 视 情 节 站 和 总 收入 以 下 的 罚 吉 扣发 交 侈 或 其 他 纪律 处 分 、 行动 


1 切 经 济 损失 及 其 可 能 
寻求 法 律 救助 过 程 中 受 生 的 一 切 费 用 , 其 中 包 拉 律师 费用 、 于 做 费用 : +*+ 

‘四; 融 犯 法 律 的 ， 控 倩 育 丢 部 | 追究 其 法 律 责 性 。 * 

2 争 座 的 解决 办 法 + 

因 执 行 本 协 褒 而 襟 生 鹿 纷 ! 可 以 由 漠 万 协商 解决 协商 、 击 解 不 成 或 者 一 
方 和 不怕 总 协 疝 、 岗 和解 的 :任何 一 方 都 有 提起 环 佑 的 根 利 。 * 

七 、 如 己方 与 某 某 必 司 某 肝 市 起 人 必 司 原 登 订 改 保密 协 职 书 凡 目 本 协 人 职称 订 
之 日 起 原 协 认同 时 唐 止 。 原 有 某 某 汉 司 某 某 市 分 公司 规章 制度 与 本 协 说 有 冲突 
的 ， 忆 本 协 说 为 准 ， 无 冲突 的 ， 仍 继 综 有 兽 。 + 

访 、 协 说 效力 + 

本 协 从 一 式 两 份 : 甲 台 党 方 吕 执 一 份 。 自 甲 名 商 三 敬 章 之 日 起 生 阔 ， 两 份 
协 说 具有 同等 法 律 获 为 。 + 





步骤 04 ”完成 拼写 和 语法 的 检查 


单 击 并 检查 完 选 中 段落 中 的 文本 拼写 和 语法 后 ， 系 统 会 自动 跳 转 到 下 一 段 可 能 有 拼写 或 语法 错误 的 位 置 ， 


用 户 可 继续 选择 合适 的 方式 进行 处 理 ， 仿 大 确认 


输入 错误 或 特殊 用 法 
表达 错 示 ,能 是 错字 、 去 字 . 源 
字 或 训 言 用 法 .不 常见 用 法 ， 


完成 了 拼写 和 语法 的 检查 后 ， 将 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 拼写 和 语法 检查 完成 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 随 后 可 友 现 文档 中 的 红色 或 监 色 标 记 被 清除 掉 了 。 


7.2.2 


(一 ) 责令 己方 停止 违约 或 侵权 行为 ; 
(二 ) 视 情 和 
由 分 直至 开除; 
(二) 要 求 己 
(四 ) 甬 犯 渔 
入，、 争 说 的 解 
办 执行 本 协 煲 





方 不 原意 协商 、 调 前 国人 


经 济 损失 及 其 可 能 的 
听 讼 费用 : + 


训 、 族 能 不 成 或 者 一 


可 - 


七 、 如 乙方 与 未 东 公 司 革 某 市 分 公司 原 葡 1 必 保密 协 仅 书 岁 目 本 协议 等 可 
之 日 起 原 协 仅 同 时 了 中止。 原 有 寺 寺 人 必 司 冰 示 市 分 作 司 规章 制度 与 本 协 公 有 圳 突 


有 的， 以 本 协议 为 准 ， 无 冲突 的 ， 仍 继续 有 效 。 





统计 文档 字数 


在 Word 2016 中 完成 了 文档 的 制作 后 ， 如 果 想 要 快速 了 解 该 文档 的 页 数 、 字 数 和 行 数 等 统计 信息 ， 可 使 用 字数 统计 功能 来 实现 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 统 计 文 档 字 数 .docx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 单 击 “ 字 数 统计 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “校对 ”组 中 的 “字数 统计 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 显示 统计 的 信息 


弹出 “字数 统计 ”对 话 框 ， 可 看 到 该 对 话 框 中 显示 了 该 文档 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 、 段 落 数 、 


中方: 公司 4 
住所 地 : 东 某 
己方 ; + 
身份 证 号 码 : 


| 


下 协议 ， 以 资 共 后 
et 
四 方 派 坦 乙方 到 


灌 : 小 提示 : 其 他 方式 查看 统计 信息 


在 Word 2016 中 ， 还 可 以 直接 在 打开 文档 的 状态 栏 中 查看 当前 定位 的 页 数 、 文 档 总 页 数 和 字数 。 





邮件 。 帘 阅 
习 更 新 输入 法 词 卡 


当 葛 争 法 六 避 中 


7.3 简 每 转换 文档 内 容 


当 用 户 想 要 将 制作 的 简体 中 文 文档 友 送 给 使 用 繁体 中 文 地 区 的 客户 时 ， 融 需要 使 用 简 繁 转换 功能 。 该 功能 可 将 文档 中 的 中 文 快速 在 简体 和 繁体 乙 间 进行 转换 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 简 繁 转换 文档 内 容 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 简 繁 转换 文档 内 容 .docx 


步骤 01 单 击 “ 简 转 繁 ” 按 钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “中 文 简 繁 转换 ”组 中 的 “ 简 转 繁 ” 按 钮 ， 如 下 大 图 所 示 。 


] 蝎 新 转 八 法 词素 





步骤 02 查看 简 转 繁 后 的 效果 


经 过 一 段 时 间 的 等 竺 后， 可 看 到 文档 中 的 全 部 内 容 都 从 简体 转换 为 了 繁体 ， 如 下 右 图 所 示 。 


甲 方 : 国生。 
住所 地 : 某 某 市 建设 路 w* 驴 + 


乙方 4 
身份 证 号 确 : 住址 : +* 
根据 oneal 《中 匡 人 入 re 《中 
各 干 规定 汉中 革 人 民 
共和 加 本 信 你 的 ) 等 相关 法 律 和 .法 规 : 四 多 方 在 平和 “ 目 哺 时 原则 下 订立 以 
下 志 议 ， 以 资 共 同 遵守 。 + 





7.4 对 文档 进行 批注 与 修订 


批注 是 作者 或 审阅 者 为 文档 添加 的 注释 ， 它 可 以 和 文档 一 起 保存 ， 以 便于 在 转移 文档 时 让 其 他 人 看 到 。 修 订 用 于 显示 文档 中 所 做 的 诸如 删除 、 插 入 或 其 他 编辑 更 改 
的 位 置 的 标记 ， 以 便于 让 其 他 人 看 到 该 文档 中 有 哪些 内 容 被 修改 过 了 。 


7.4.1 对 文档 进行 批注 
当 某 个 人 起 要 对 文档 中 的 某 部 分 内 容 提出 一 些 意见 或 建议 时 ， 可 以 使 用 批注 将 其 标注 出 来 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 对 文档 进行 批注 与 修订 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 对 文档 进行 批注 .docx 
步骤 01 新 建 批注 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 批注 的 文本 内 容 ， 全 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


简 签 转 简 
繁 简 转 繁 
' 简 简 繁 转 换 


-一 工 二 = 
中 本 闻 蚂 转 损 


文化 | : wr 
要 城市 之 一 。1998 年 经 过 国务 院 批准 ,A 市 实行 计划 单列 





步骤 02 输入 批注 内 容 


在 文档 的 右 侧 可 看 到 出 现 的 批注 框 ， 在 该 批注 框 中 输入 批注 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 ， 可 继续 对 其 他 内 容 进 行 批注 。 


A 市 ， 
jE 汪 木鱼 几 种 以 前 

A 市 ， 位 于 四 川 者 刁 击 ，A 市 平原 古 迪 ， 是 中 国 副 省 鼎 城 市 过 一 ， 西 南 迪 区 的 中 心 屿 We 确定 是 "本 部 9? 上 
市 ， 四 川 直下 溢 、 钱 济 、 文 化 中 心 ， 中 国 大 陆地 区 机 煌 、 外 企 西部 碟 西 南 区 域 总 训 驻 地主 
要 起 市 之 一 。 1998 年 经 过 国务 院 批 准 ,入 市 实行 计划 单列 ， 半 有 省 一 城 经 济 管理 权限 ， 成 
为 中 国 4 小 计 虽 单列 城市 过 一。2003 年 鼠 中 国 恩 市 起 后 报告 和 A 市 这 二 宾 力 名 列 第 思 性 。 
2004 年 由 央视 租 印 的 “2004 CCTVW 中 国 最 内经 济 活力 城市 ” 评 先锋 子 生 境 落 定 ， 和 市 市 作 
为 中 西部 鸣 一 入 国 城市 ， 成 动 镜 身 “ 全 国 十 大 最 具 经 济 活力 同市 ”之 列 。? 

1993 年 ， 上 A 市 被 国务 院 确 定 为 西南 地 区 的 科 读 、 商 贸 、 富 融 中 心 和 变通 通信 杠 盐 。? 

2007 年 ， 入 市 和 日 市 的 全 国 统 矫 城乡 综合 配 吉 改革 实验 区 获 国 务 院 批准 。 + 


2007 年 ， 入 市 被 国家 确定 为 中 国 最 加 旅游 城市 也 一 。+ 


2010 年 AA 市 市 生产 总 值 (GDP) 5508.34 亿 ， 为 全 国 省 会 城市 第 4 名 。+ 





7.4.2 ”对 文档 进行 修订 
如 果 想 要 让 其 他 人 清楚 地 了 解 文档 中 做 过 了 哪些 修改 ， 可 以 使 用 Word 中 的 修订 功能 。 修 订 就 是 用 特殊 符号 标记 修改 过 的 内 容 ， 诸 如 删除 、 插 入 或 其 他 编辑 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 对 文档 进行 批注 与 修订 .docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 对 文档 进行 修订 .docx 
步骤 01 修订 文档 
打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “修订 ”组 中 的 “修订 ”下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “修订 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
9 上 告诉 我 您 想 要 做 
| 所 有 标记 > 


喇 ] 审阅 窗 格 > 





步骤 02 显示 修订 标记 


对 文档 的 错误 内 容 进行 修改 ， 此 时 可 发 现在 修改 的 原 位 置 将 显示 修订 后 的 内 容 和 标记 ， 而 在 修改 位 置 的 左 侧 也 会 显示 修订 标记 ， 如 下 图 所 示 。 


A 市 。 


和 市， 位 于 四 川 省 再 部 西 尚 部， 上 市 平原 腹地 ， 是 中 国 副 省 妖 城 市 之 一 ， 
中 心 城市 ， 四 川 有 有 政治、 经 济 、 文 化 中 心 ， 中 国 大 陆地 区 机 构 、 外 企 西部 或 西 
驻地 主要 城市 之 一 。 349981989 年 经 过 国务 院 批 准 , 点 市 实行 计划 单列 ， 李 有 首 
理 坡 限 ， 成 为 中 国 14 个 计划 章 列 城市 之 一 。2003 年 《中国 城市 发 展 报告 》 各 
名 列 第 九 位 。2004 年 由 央视 姐 句 的 “2004 CCTV 中 国 最 具 经济 活 力 城市 ”评选 


定 ,上 市 市 作为 中 西部 西 册 部 叭 一 入 国 城 市 ,成 功 撞 身 跻身 全 国 十 大 最 具 经 消 
之 列 。+ 
1993 年 ,A 市 被 国务 院 确 定 为 西南 地 区 的 科技 、 商 贸 、 人 金融 中 心 和 交通 通 
2007 年 ,各市 和 卫 市 的 全 国 气短 城乡 和 钙 合 配 基 改革 其 验 区 获 国 务 院 批准 。 
2007 年 ,A 市 被 国家 确定 为 中 国 时 和 殷 最 佳 旅 游 城 市 之 一 。# 
2010 年 点 市 这 生产 总 值 【GDP) 5508.34 亿 ， 为 全 国 省 全 城市 第 4 名。 





7.5 ”比较 原文 档 和 修订 文档 


在 文档 的 校对 过 程 中 ， 用 户 可 能 希望 同时 且 精 确 地 比较 文档 修订 前 后 的 内 容 ， 此 时 就 可 以 使 用 Word 2016 中 的 比较 功能 来 对 两 个 文档 进行 比较 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文 件 \ 保 密 合 同 .docx、 保 密 合 同 1.docx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 ”比较 文档 


打开 原始 文件 中 的 “保密 合同 .docx” 文 档 ，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “比较 ”组 中 的 “比较 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 比 较 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 标记 ~ LE 上 一 冬 
审阅 窗 格 、 


国 条 





枯 多 位 作 青 的 修 7YJ 钥 
合 和 着 一 个 文档 中 。 





步骤 02 ”选择 原文 档 


弹出 “比较 文档 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 原 文档 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 保 密 合同 .docx”， 如 下 图 所 示 。 





保密 合 有 
衬 过 各 

等 7 理 在 Word 2016 巾 检 音 与 南 | 
Ee docx 





步骤 03 ”确定 比较 文档 


人 @ 应 用 相同 的 方法 选择 “保密 合同 1.docx” 为 修订 的 文档 ， 人 @ 单 韦 “确定” 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 

















修订 者 显示 为 (B) | 


<< 更 少 山 
器 插入 和 删除 表格 (A) 
移动 JW 页 起 和 页 脚 (H) 





步骤 04 ”显示 原文 档 和 修订 文档 


此 时 将 弹出 一 个 新 的 文档 窗口 ， 在 该 文档 中 可 看 到 原文 档 和 修订 文档 比较 后 的 效果 ，@ 单 击 “ 比 较 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “显示 源 文档 > 显示 原始 
及 修订 后 文档 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


中 


证 接 


IEMote 


(精确 比较 )。 
合 井 (M)... 


将 多 位 作者 的 修订 组 
合 到 一 个 文档 中 。 


公司 员工 保密 协议 书 . 
| w | 隐藏 源 文档 (H) 
显示 原始 文档 (QO) 
显示 修订 后 文档 (R) 
[显示 原始 及 修订 后 文档 (B) ] 


人 @ 早 击 -CE 





步骤 05 ”精确 比较 原文 档 与 修订 文档 内 容 
随后 可 看 到 该 窗口 中 显示 了 “修订 ” 窗 格 、 比 较 的 文档 、 原 文档 和 修订 的 文档 窗口 ， 如 下 图 所 示 ， 方便 用 户 比 较 文 档 修订 前 后 的 内 容 。 


比较 结果 5 - Word 
设计 布局 引用 邮件 宗 阅 视图 


ABC Dn Che 人 站 更 新 输入 法 词典 。 笨 繁 转 简 tt XX [下 芒 竺 
修订 


123 
全 
智能 副 译 ”语言 本 新 建 批注 删除 上 一 条 下 一 条 显示 批注 a 
音 找 - - 笨 简 繁 转换 下 
修订 


见解 语 中 文 简 繁 转换 批注 
比较 的 文档 


@ 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


sn 防风 目 | 


仿 嘎 

别 下 - 冬  @&O [8 ci 

接受 ”拒绝 比较 ” 阻止 作者 限制 编辑 。 链接 
- - - 笔记 


更 改 比较 宇 江 OneNote 
原文 档 ( 保 密 合 同 .docx - 木鱼 ) 


公司 员工 保密 协议 书 . 


编号 : 


修订 
^ 2 处 修订 


公司 员工 保密 协议 书 . 


木鱼 删除 的 内 容 编号 : } 
建设 路 x je 甲 方 : 公司 + 


住所 地 : 某 某 市 建设 跨 ** 黄 山路 12 号 + 住所 地 : 某 某 市 建设 路 六 号 + 

乙方 : + 己方: + 

身份 证 号 码 : 住址 : + 身份 证 号 码 : 住址 : ，% 

根据 如 中 华人 民 共 和 国 劳动 法 水 # 中 华人 民 共 和 国友 不 正当 竞争 法 水 人 中 华 估 民 共 和 国保 密 法 沙发 关 根据 # 中 华人 民 共 和 国 劳动 法 《中 华人 民 共 和 国 肥 不 正当 竞 





木鱼 插入 的 内 容 
黄山 路 12+ 











员工 手册 是 员工 了 解 企业 形象 、 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 





认识 企业 文化 的 渠道 ， 也 是 自己 工作 规范 、 
确保 文档 的 准确 性 ， 用 尸 可 使 用 Word 2016 中 的 校对 、 批 注 、 修 订 功 能 来 对 员工 手册 进 


于 禁止 盆 犯 商业 秘密 行为 的 若干 规定 沙 必 中华 人民 共和 国电 信条 例 必 等 相关 法 律 、 法 规 ， 甲 、 乙 双方 在 平 
等 、 自 愿 的 原则 下 订立 以 下 协议 ， 以 资 共同 遵守 。 * 

一 、 保 密 义务 + 

甲 方 派 遗 乙方 到 某 某 公司 某 某 市 分 公司 工作 , 某 某 公 司 某 某 市 分 公司 根据 国家 有 关 法 律 法 规 及 公司 的 
规章 制度 ， 按 确定 的 工作 职责 ， 向 乙方 开放 其 职责 范围 内 的 技术 及 商业 信息 。 * 

乙方 同意 为 某 某 公司 某 某 市 分 公司 利益 尽 最 大 的 努力 , 不 从 事 任何 危害 电信 安全 的 行为 , 不 从 事 任 何 
不 正当 使 用 商业 秘密 或 技术 秘密 的 行为 。 + 

二 、 保 密 的 范围 + 

乙方 因 工作 信任 关系 获得 或 交换 所 得 的 某 某 公司 某 某 市 分 公司 在 经 营 管理 过 程 中 ,未 向 社会 公开 或 只 
在 一 定 范 围 内 公开 的 任何 信息 、 经 验 、 技 术 和 资料 , 包括 建设 和 经 营 计划 、 重 要 会 议 内容 、 重 要 公文 内 容 、 
招 投标 方案 、 技 术 方 案 、 财 务 数据 、 营 销 策略 、 用 户 信息 、 公 司 技术 、 工 程 、 经 营 、 文书 、 人 事 档 案 等 一 
切 有 关 某 某 公 司 某 某 市 分 公司 商业 、 技术 及 经 营 管理 秘密 的 信息 。 国 家 法 律 、 法 规 规定 的 涉及 通信 保密 和 
网 络 安全 的 内 容 。 + 


包括 建设 和 经 营 计划 、 重要 会 议 内 容 、 重要 公文 内 容 、 招 投标 方案 .技术 方案 
财务 数据 、 营销 策略 、 用户 信息 、 公 司 技术 、 工 程 、 经 营 、 文 书 、 人 事 档 案 等 
切 有 关 某 某 公司 某 某 市 分 公司 商业 、 技 术 及 经 营 管理 秘密 的 信息 。 国 家 法 律 


全 查 和 更 改 。 


章 \ 原 始 文 件 \ 检 查 和 审阅 员工 手册 .docx 


终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 最 终 文 件 \ 检 查 和 审阅 员工 手册 .docx 
步骤 01 检查 拼写 和 语 ; 


争 法 #WK 中 华人 民 共 和 国保 密 法 03K 关于 禁止 侵犯 商业 秘密 行为 的 
若干 规定 办 尺 中 华人 人 民 共 和 国电 信和 条例 淮 等 相关 法 律 、 法 规 , 甲 、 











修订 的 文档 (保密 合同 1.docx - 木鱼 ) 


公司 员工 保密 协议 书 . 
编号 : 
甲 方 : 公司 4 
住所 地 : 某 某 市 黄山 路 12 号 + 
乙方 : + 
身份 证 号 码 : 住址 : 9 
根据 中华 人民 共 和 国 劳 动 法 3** 中 华人 民 共 和 国 反 不 正当 竞 
争 法 3 中 华人 民 共 和 国保 密 法 关于 禁止 侵犯 商业 秘密 行为 的 
若干 规定 准 \ 丸 中 华人 民 共 和 国电 信条 例 疮 等 相关 法 律 、 法 规 ; 甲 、 
EE 做 i+ 100% 





J 为 规范 的 指南 ， 所 以 ， 在 制作 企业 员工 手册 时 ， 文 档 内 容 的 准确 性 就 非常 重要 。 为 了 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “校对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


设计 布局 引用 


埋 拉 


邮 特 审阅 





步骤 02 忽略 正确 的 拼写 和 语法 


人 @ 此 时 可 以 看 到 被 选中 的 段落 ， 如 果 该 段落 中 的 语法 正确 ， 合 则 在 右 侧 弹 出 的 “语法 ” 窗 格 中 单 击 “ 和 忽略” 按钮， 如 下 图 所 示 


.第 一 章 总 则 。 
a 一、 目的 与 远 用 范围 * 


本 手册 的 目的 : 规范 员工 的 行为 ， 妥 赫 处 理 劳动 利益 分 配 关系 ， 让 每 一 位 员工 请 楚 地 了 
解 ， 作 为 本 公司 一 品 ， 所 应 共同 半 守 的 工作 规范 、 行 为 准则 和 了 学 有 的 权利 肪 革 担 的 六 务 ,帮助 
员工 更 雇 的 了 般 和 融和 人 恒 村 全 业 。 

着 望 公司 全 体 员 工 认 真 学 习 、 自 党 因 守 ， 以 此 作为 构建 “和 谐 恒 源 ” 的 保证 。 

本 手册 适用 于 恒 漂 企业 的 所 有 员工 - . 


Eu | 


辆 入 错误 或 特殊 用 法 


表达 错误 ， 可 能 旺 错 字 、 委 字 . 
字 或 交 言 用 法 .不 常见 用 法 ， 





恒 滨 企 业 前 身 为 1995 年 6 月 成 立 的 “恒久 远 有 限 人 如 


于 2000 年 5 月 改名 为 “ 恒 远 
和 全 作 司 ”，2006 年 十 址 可 省 由 市 ， 芝 七 志 ， 


上 -村 中 
" 恒 涯 育 限 公司 ? 


步骤 03 ”完成 拼写 和 语法 的 检查 


系统 自动 切换 至 下 一 处 语法 有 疑问 的 位 置 ， 如 果 正 确 则 继续 单 击 “ 忽 上 略 ”按钮 ， 如 果 错 误 ， 则 可 根据 实际 情况 进行 更 改 
法 检查 完成 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 


。 完 成 后 将 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 拼写 和 语 


薪资 模式 。 


员工 的 新 本 根据 岗位 外 


见 工 也 处 工作 岗位 的 性 质 加 % 


薪资 结构 + 





1、 藉 行 计 时 工 英 制 员 工 的 新 英 顷 构 由 基本 工 英 、 职 务工 英 、 超 时 津 


步骤 04 新建 批注 


四 选中 文档 中 要 批注 的 文本 内 容 ， 兮 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “批注 ”组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





中 文 简 繁 转 # 性 注 修订 
nm 企业 概况 4 


恒 源 企 业 前 身 为 1995 年 6 月 成 立 的 “ ge A 
有 限 公司 ”，2006 年 迁 址 ** 省 x* 市 ， 并 改名 为 “ 恒 源 夺 @ 尘 中 让 

公司 总 部 地 处 x** 省 会 ** 市 的 x* 投 资 区 内 ， 选中) 
六 沙 车 站 29 公里 bb 六 机场 2 295 心 四 让 率 港 口 50 妈 围 o 4 

公司 一 期 投资 6 亿 人 民 币 , 占 地 150 亩 , 建筑 面积 5600bm2) 拥有 15 条 





步骤 05 输入 批注 内 容 


在 选中 内 容 的 行 右 侧 显示 了 一 个 批注 框 ， 在 该 批注 框 中 输入 要 说 明 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


“ 恒 源 有 限 公司 ”。 。 
离 ** 市 区 50 公里 高 速 * 路 出 口 30 公里 ， 
公里 。 + 
议 面 积 56000hl: 拥有 15 条 全 自动 、 低 能 耗 、 
计 章 素 率 章 术 于 料 生 产能 力 。+#+ 
预计 项 目 总 控 贺 十 亿 人 人民 市 ， 年 产 **x# 体 吨 ， 
发 、 生 产 、 销 售 、 工 业 旅游 、 产 学 研 为 一 体 的 
的 第 二 化 基地 。 项 目 建 成 控 产 后 将 为 海 本 区 
的 提高 起 到 重要 作用 。，#% 


木鱼 几 种 以 前 
单位 符号 格式 有 误 ， 请 修改 。| 


充 蔷 ， 以 科技 进步 、 靠 诚信 发 展 的 经 营 原 刚 ， 
站 提 世 高 品质 的 产品 和 元 著 的 服务 ， 禾 力 于 把 





步骤 06 完成 批注 


使 用 相同 的 方法 ， 继 续 在 文档 中 添加 批注 并 输入 批注 内 容 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


i 月 成 立 的 “ 恒 发 远 有 限 公 司 ”， 于 2000 年 5 月 也 名 为 “ 恒 远 
sx 市 ， 并 改名 为 “ 恒 源 有 限 公司 ”。 。 

的 ** 投 资 区 内 ， 距离 邮 市 区 50 公里 .高速 友 路 出 口 30 公里 ， 
公里 、#* 潜 口 50 公里 。 * 

' 占 地 150 亩 , 建 久 面积 56000kal: 拥有 15 杂 全 自动 ,以 能 耗 、 


交 六 京 示 总 。 机 光 宣 夫 、 家 涉 站 室 宙 率 精 生产 能 力 6 4 


建筑 面积 260s 引 ， 预 计 项 目 总 投资 十 记 人 民 币 ， 年 产 *exs 体 吨 ， 单位 符 旺 格式 有 误 ， 请 修改 。。 
， 计 划 建 成 集 研发 、 生产、 销售 、 工 业 旅游 、 产 学 研 为 一 体 的 


木鱼 
”单位 符号 格式 有 性， 请 位 改 。* 


工业 业 和 全 球 驮 六 的 种 二 八 基 地 。 殴 目 建成 返 产 后 将 为 海 四 区 
业 在 全 球 综合 买 力 的 提高 起 到 重要 作用 。，% 


本 鱼 几 种 以 前 
| 新、 不 断 完善 ， 以 科技 进步 、 千 诚信 发 展 的 经 营 原则 表述 有 误 。* 
的 经 营 理 念 为 客户 提 攻 高 品质 的 产品 和 元 董 的 服务 ， 和 致力 于 把 

po 企业 已 二 | 





步骤 07 局 动 修订 功能 


人 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “修订 ”组 中 的 “修订 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “修订 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


J 人 


新 建 批注 有 





步骤 08 修订 文档 


将 批注 的 内 容 更 改 为 正确 的 文本 ， 可 看 到 文档 左 侧 显示 的 修订 标记 ， 如 下 左 图 所 示 。 


年 6 月 成 立 的 “恒久 远 有 限 和 公司”， 于 2000 年 5 月 改名 为 “ 量 远 | 上 = 单 售 符 旦 格式 有 误 ， 请 修改 。 
省 *x* 市 ， 并 了 改名 为 “ 恒 交 有 限 公 司 ”。 + Ey 
市 的 sx 投资 区 内 , 距离 # 市 区 50 公里 ,4 高 速 #* 路 出 口 30 公里 ， ES 蒂 格式 的 : 上 标 


本 | a 
na 有 的 .上 


| 四 木鱼 

SS 单位 符 己 格式 有 恬 ， 请 修了 属 。， 
a 币 ， 计划 如 所 集 研发 、 生产 、 销售 、 工业 旅游 、 产 学 研 为 一 床 的 i 
化 工 自 业 和 全 球 最 太 的 第 二 代 基 地 。 项目 建 成 探 产后 将 为 海 西 区 
产业 在 全 球 疆 合 洋 力 的 皖 高 起 到 章 要 作用 。* 


实 、 隔 册 王 拖 创新 、 不 断 完善 ， 以 科技 进步 、 靠 诚信 发 展 的 经 营 原 
入 责任 的 经 营 理念 为 客户 提供 高 品质 的 产品 和 完善 的 服务 ， 致 力 于 





步骤 09 ”接受 更 改 并 停止 修订 


将 批注 的 错误 内 容 修 订 完 成 后 ， 人 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 下 “更 改 ” 组 中 的 “接受 ”下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “接受 所 有 更 改 并 停止 修订 ”选项 ， 如 下 右 
图 所 示 。 


是 示 批 注 | 国生 
[证 阅 窗 格 > 


接受 所 有 修 苛 山 ) 


和 有 





步骤 10 ”删除 批注 


完成 文档 批注 内 容 的 更 改 并 停止 修订 后 ，@ 右 击 多 余 的 批注 框 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 批注 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 








木鱼 9 分 种 以 前 
单位 符号 格式 有 误 ， 请 修改 。， ee 
E 因 ”复制 (O 


木鱼 a A 
单位 符号 样式 有 误 ， 请 修改 。, [四 若 贴 选项 


车 复 批 主 (M) 


| 
| WB 


— 
上 村 


除 批注 (D) 内 


i 
A 





步骤 11 显示 最 终 的 文档 效果 


随后 即 可 看 到 接受 更 改 并 停止 修订 以 及 删除 批注 框 后 的 文档 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 一 期 投资 6 亿 人 民 币 , 占 地 150 亩 , 建筑 面积 56000m ,拥有 15 条 全 自 2 
新 型 环 悍 无 土生 产 线 。 且 有 年 产 xok 、 训 外 站 训 粉 、 水 训 #y 训 # 冰 粉 生产 能 力 。， 

公司 二 期 占 地 500 亩 ， 总 建筑 面积 260m ， 预 计 项 目 总 投资 十 亿 估 民 币 ， 年 7 
* 记 玉 率 守业 来 上 出， 年 产值 超 亿 入 民 由 ， 计划 建成 集 研 友 、 生 产 、 和 销售 、 工 业 族 游 、 产 学 
乏 合 性 现 改 生态 吞 表 化 精 央 化 工 企 业 和 全 球 荫 六 的 第 二 代 基 地 。 项目 建 成 控 产 后 
域 经 济 故 展 和 中 国 精细 化 工 产业 在 全 球 综 合 买 力 的 提高 起 到 重要 作用 。* 


" 二、 企业 文化 + 


坚持 以 作为 本 、 团 缚 务 洋 、 开拓 创新 \ 不断 元 赦 ， 以 科技 进步 、\ 靠 起 信息 展 的 
素 台 高 科技 、 遍 信和 省 、 筷 责任 的 经 营 理 念 为 辱 己 近 世 高 品质 的 产品 和 元 苹 的 服务 
“yk” 打 芒 成 为 世 齐 一 流 的 **x 企 业 。+*+ 





读书 笔记 和 大 


第 8 章 ”Excel 的 基本 操作 


使 用 Excel 2016 不 仅 可 以 创建 许多 日 常生 活 中 常用 的 简单 表格 ， 还 能 够 进行 一 些 常 规 的 数据 处 理 与 分 析 。 对 于 一 名 初学 者 ， 则 首先 需要 学 会 Excel 2016 工 作 表 与 单 
元 格 的 基本 操作 方法 。 


8.1 工作 表 的 基本 操作 


作为 Excel 2016 最 重要 的 组 成 部 分 ， 工 作 表 是 用 户 输 入 数据 、 处 理 数据 的 表格 ， 因 此 ， 融 练 掌握 工作 表 的 基本 操作 是 学 习 Excel 2016 的 前 提 条 件 。 Excel 2016 工 作 
表 的 基本 操作 包括 工作 表 的 插入 与 重 命名 、 工 作 表 的 移动 与 复制 、 隐 藏 与 显示 工作 表 以 及 删除 工作 表 等 。 


8.1.1 插入 与 重 命 名 工作 表 


安装 Office 并 启动 Excel 2016 后 ， 默 认 情 况 下 ， 新 建 的 空白 工作 筹 中 包含 3 张 工 作 表 ， 分 别 为 Sheet1、Sheet2 和 Sheet3。 如 果 用 户 想 在 工作 簿 中 创建 更 多 的 工作 
表 ， 则 可 以 自行 插入 ， 必 要 的 时 候 还 可 以 对 工作 表 进 行 重 命名 ， 使 其 更 容易 辨认 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 重 命名 工作 表 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 与 重 命 名 工作 表 .xlsx 


步骤 01 重 命 名 工作 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 右 击 要 重 命名 的 工作 表 标 签 ， 如 “Sheet1”， 人 @ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


办 4 
申请 采购 办 公有 
记 妾 笔 


尺子 一 吕 




















Qj 


外 所 
神 友 
裁 纸 刀 
夹子 


heer 





步骤 02 ”激活 工作 表 标 签 


此 时 ， 工 作 表 标签 呈 灰 色 的 可 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 




















| CC | 
办 公用 品 采 购 申 请 表 
申请 条 县 办 公用 品 吉大 


十 















































' SER Sheet2 | 
步骤 03 ”显示 重 命名 后 的 工作 表 效 果 
输入 新 的 工作 表 名 称 ， 如 “采购 申请 表 ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 重 命 名 ， 如 右 图 所 示 。 
E C 
办 公用 品 采 购 申 请 表 
和 


记 习 笔 


1 
2 
9 
由 
? 
6 | 





步骤 04 ”其 他 方法 重 命名 工作 表 


继续 在 该 工作 簿 中 双击 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 可 看 到 该 标签 呈 灰 色 的 可 编辑 状态 ， 如 右 图 所 示 。 


aaa 有 
和 








tm mn 





| 采购 申请 表 本 区 下 ] 
步骤 05 ”插入 工作 表 
@ 为 “Sheet2” 工 作 表 重 命 名 为 “采购 表 ”， 合 单 击 工作 表 标 签 右 侧 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
b 
ass on 
名 姑 





步骤 06 显示 插入 工作 表 的 效果 


随后 即 可 看 到 新 插入 的 空白 工作 表 效 果 ， 该 工作 表 自 动 命名 为 “Sheet1”， 用 户 可 在 插入 的 工作 表 中 制作 新 的 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


采购 表 | Sheet1 (+) 








技巧 ”利用 快捷 键 插入 新 的 空白 工作 表 


启动 Excel 2016 后 ， 用 户 还 可 以 直接 按 【Shift+F11】〗】 组 合 键 ， 快 速 地 插入 新 的 空白 工作 表 。 


8.1.2 移动 与 复制 工作 表 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 将 工作 簿 中 的 工作 表 移动 或 复制 到 当前 工作 簿 的 其 他 位 置 或 其 他 工作 秒 中 。 特 别 是 对 于 一 些 比较 重要 的 工作 表 ， 用 户 可 以 通过 复制 的 方 
法 ,为 其 建立 一 个 副本 工作 表 进 行 保 仓 。 或 者 是 对 于 结构 上 一 样 、 只 不 过 部 分 数据 不 同 的 表格 ， 可 通过 复制 的 方式 快速 建立 多 个 具有 相同 框架 的 工作 表 ， 只 需 更 改 部 分 
内 容 即 可 ， 无 需 重 新 制作 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 与 复制 工作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 与 复制 工作 表 .xlsx 
步骤 01 移动 工作 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 “3 月 ”工作 表 标 签 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 向 右 横 向 拖 动 至 “2 月 ”工作 表 标 签 后 ， 此 时 ， 鼠 标 指针 上 方 会 显示 一 个 黑色 的 倒 三 角形 图 形 ， 如 右 
图 所 示 。 


D 
销售 分 公司 清 售 单价 《元 /全 
FRA | mso | 


于 ¥2.600.00 


Go | 


to -下 加 了 


_ 3 | 2 有 4( 拖 动 





步骤 02 复制 工作 表 


随后 ， 即 可 看 到 “3 月 ”工作 表 移动 到 了 “2 月 ”后 ，@ 右 击 “3 月 ”工作 表 标 签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


查看 代码 (V) 

保护 工作 表 (P)... 
工作 去 标 签 颜色 四 ~ 
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Eg CD: 











销售 二 分 部 
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步骤 03 ”选择 要 复制 到 的 位 置 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”下 方 的 列表 框 中 选择 “2 月 ”， 食 义 选 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 


不 。 














人 销售 分 公司 


销售 一 分 部 
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6 | 
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步骤 04 ”显示 复制 后 的 工作 表 


Na 


随后 即 可 看 到 “2 月 ”工作 表 前 插入 了 一 个 名 为 “3 月 (2) ”的 工作 表 ， 该 工作 表 中 的 内 容 与 “3 月 ”工作 表 中 的 内 容 一 致 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 重 命 名 复制 后 的 工作 表 


双击 “3 月 (2) ”工作 表 标 签 ， 更 改 该 工作 表 的 名 称 为 “1 月 ”， 随 后 即 可 看 到 工作 簿 中 的 工作 表 标 签 按 月 份 进行 了 排列 ， 如 右 图 所 示 。 


销售 统计 表 
销售 分 公司 销售 单价 (元 / 台 ) 
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8.1.3 ”隐藏 与 显示 工作 表 


当 一 个 工作 秒 中 含有 多 个 工作 表 时 ， 如 果 要 同时 对 不 相 邻 的 两 个 工作 表 进 行 操作 ， 可 以 隐藏 中 上 间 的 工作 表 ， 以 让 界面 更 简洁 ， 从 而 方便 操作 。 操 作 完 成 后 ， 还 可 以 
将 隐藏 的 工作 表 显示 出 来 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 与 显示 工作 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 于 显示 工作 表 .xlsx 
步骤 01 隐藏 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 依 次 单 击 “1 月 销售 统计 表 ” “2 月 销售 统计 表 ” “3 月 销售 统计 表 ” 工 作 表 标签 ， 同 时 选中 这 三 个 工作 表 ， 然 后 右 击 ,人 @ 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 隐藏 工作 表 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 隐藏 前 三 个 工作 表 后 的 表格 效果 ， 可 看 到 工作 短 中 只 显示 了 “4 月 销售 统计 表 ” “5 月 销售 统计 表 ” 和 “6 月 销售 统计 表 ” ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 03 ”取消 隐藏 工作 表 


@ 石 击 工作 簿 中 任意 的 未 隐藏 工作 表 标 签 ， 如 “4 月 销售 统计 表 ”， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “取消 隐藏 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”选择 要 显示 的 工作 表 


弹出 “取消 隐藏 ”对 话 框 ，@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 下 方 的 列表 框 中 选中 “3 月 销售 统计 表 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 取消 隐藏 工作 表 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 选中 的 “3 月 销售 统计 表 ” 又 显示 在 了 “4 月 销售 统计 表 ” 工 作 表 的 前 面 ， 如 右 图 所 示 。 
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8.1.4 ”删除 工作 表 


在 一 个 工作 簿 中 ， 如 果 已 经 不 需要 某 个 工作 表 ， 可 以 将 其 删除 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 工 作 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 工作 表 .xlsx 


步骤 01 删除 工作 表 


打开 原始 文件 ， 人 @ 石 击 要 删除 的 工作 表 标签 ， 如 “采购 申请 表 ” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 02 ”确定 删除 工作 表 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 将 永久 删除 该 工作 表 ， 如 果 确 定 删除 ， 则 单 击 “删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 不 删除 ， 则 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 。 
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步骤 03 ”显示 删除 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 簿 中 只 有 “采购 表 ”， 而 “采购 申请 表 ” 被 删除 了 ， 如 下 图 所 示 。 





8.2 ”工作 表 中 的 行 和 列 操 作 


/一 一 一 


Excel 工 作 表 是 由 许多 行 和 列 组 成 的 ， 因 此 用 户 在 对 工作 表 进 行 编辑 时 ， 往 往 需要 对 其 行 和 人 列 进行 操作 。 例 如 ， 选 定 行 和 列 、 播 入 与 删除 行 和 列 、 调 整 行 高 和 列 


宽 、 隐 藏 或 显示 行 和 人 列 等 。 


8.2.1 ” 选 定 行 和 人 列 


当 要 对 行 或 列 进行 某 些 操作 时 ， 首 先 需 要 选 定 该 行 或 者 该 询 。 在 Excel 工 作 表 中 ， 用 户 不 仅 可 以 使 用 鼠标 选择 整 行 或 整 别 ， 还 可 以 结合 使 用 键盘 上 的 【Ctrl】 键 选择 
多 行 或 多 列 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 选 定 行 和 列 .xlsx 


最 终 文件 : 无 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 定位 在 要 选中 的 行 号 上 ， 如 行 号 “2”， 当 鼠标 指针 变 为 站 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 工作 表 中 第 2 行 的 全 部 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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采购 申请 表 | 采购 雪 | 


按 住 【Ctrl】 键 ， 然 后 连续 单 击 要 选中 的 行 的 行 号 ， 如 行 号 3、5、7， 即 可 将 这 些 不 连续 的 行 同时 选中 ， 如 下 图 所 示 。 
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如 果 想 要 选 定 连 续 的 行 ， 直 接 按 住 鼠 标 左 键 在 行 号 上 拖 动 即 可 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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8.2.2 ”插入 与 删除 行 和 你 
插入 行 和 列 是 指 在 已 有 工作 表 中 添加 整 行 或 整 列 单元 格 。 如 果 工 作 表 中 存在 多 余 的 行 和 列 ， 还 可 以 将 其 删除 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 与 删除 行 和 列 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 删除 行 和 列 .lsx 


步骤 01 插入 列 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 C 列 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


x 蕊 @ 右 击 ， 
品 采 购 国 复制 (O 
单价 (元 ) | 房东 册 选项 
4 个 
_RF | 5 


一 等 一 一 >(@ 单 击 应 


删除 (D) 


清除 内 容 (N) 
村 单元 格格 式 ( 昌 .… 





步骤 02 显示 插入 的 列 效果 


随后 即 可 看 到 选中 列 的 左 侧 插 入 了 一 列 空 日 列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”输入 文本 内 容 


在 插入 的 空 日 列 中 输入 需要 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 插入 行 


人 @ 石 击 行 号 “4”， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 输入 内 容 


在 选中 行 的 下 方 插入 了 一 行 空白 行 ， 在 揪 入 的 空白 行 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 06 删除 行 


人 @ 选 中 要 删除 的 行 ， 如 行 6 和 行 7， 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ,如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 07 显示 插入 与 删除 行 和 列 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 选中 行 的 内 容 被 删除 了 ， 下 方 的 行 会 自动 向 上 移动 ， 如 右 图 所 示 。 如 果 要 删除 列 ， 使 用 相同 的 方法 即 可 。 
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使 小 提示 : 删除 单元 格 的 内 容 和 格式 


若 用 户 只 是 希望 清除 某 行 单元 格 中 所 有 的 内 容 甚 至 格式 ， 直 接 使 用 清除 功能 就 可 以 了 。 单 击 “ 开 始 ， 选项 卡 “ 编 辑 组 中 “清除 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列 
表 中 选择 “全 部 清除 命令 ， 即 可 将 单元 格 的 内 容 格式 全 部 删除 。 


8.2.3 ”调整 行 高 与 列 帘 


当 工 作 表 中 的 行 不 够 高 或 者 是 列 不 够 宽 而 造成 单元 格 的 数据 不 能 完全 显示 时 ， 可 以 增加 行 高 和 列 宽 ， 而 当 行 太 高 和 列 太 宽 而 造成 表格 不 美观 时 ， 可 以 减 小 行 高 和 列 
宽 。 用 户 既 可 以 通过 拖 动 行 号 或 列 标 边 框 绪 来 调整 行 局 和 列 宽 ， 也 可 以 采用 更 精确 的 方法 对 行 启 和 人 列 宽 进行 调整 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 调 整 行 高 与 列 宽 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 行 高 与 列 宽 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 将 鼠标 指针 定位 在 要 更 改行 高 的 行 号 下 边框 处 ， 当 鼠标 措 针 变 为 二 形状 时 ， 按 住 申 标 左 键 并 向 下 拖 动 ， 即 可 发 现行 2 的 行 高 变 高 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02” 拖 动 调整 列 宽 


将 鼠标 指针 定位 在 B 列 列 标的 左 侧 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 左 拖 动 ， 即 可 友 现 B 列 的 列 宽 变 窒 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选中 多 列 


拖 动 鼠 标 ， 选 中 C、D 列 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 单 击 “ 列 宽 ” 选 项 


@@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 列 宽 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”精确 设置 列 完 值 


弹出 “ 列 完 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 列 之 ”后 的 数值 框 中 输入 “10” 磅 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 调整 后 的 表格 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 调整 列 宽 后 的 工作 表 效 果 ， 可 明显 发 现 C、D 列 的 列 宽 变 窄 了 ， 如 下 图 所 示 。 使 用 相同 的 方法 可 精确 调整 行 高 。 
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技巧 ”快速 调整 多 行 或 多 列 的 行 高 和 列 宽 


在 编辑 工作 表 时 ， 如 果 要 对 多 行 或 多 列 的 行 高 或 列 宽 进行 调整 ， 除 了 通过 对 话 框 调整 ， 还 可 以 先 选 定 所 有 要 调整 的 行 或 列 ， 然 后 按照 调整 单行 或 单列 的 方法 进行 拖 


动 。 


8.2.4 ”隐藏 与 显示 行 和 你 


隐藏 或 显示 行 和 列 是 Excel 的 常用 功能 之 一 。 当 工作 表 中 的 数据 量 很 大 的 时 人 息 ， 用 尸 可 以 暂时 将 不 需要 编辑 的 行 或 列 隐 藏 ， 使 工作 表 更 加 人 简洁， 并 节省 屏幕 空间 ， 
方便 操作 。 当 需要 编辑 这 些 已 隐藏 的 行 或 询 的 时 候 ， 再 将 其 重新 显示 出 来 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 与 显示 行 和 列 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 与 显示 行 和 列 .xlsx 


步骤 01 隐藏 多 列 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 多 列 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 可 友 现 选中 的 多 列 被 隐藏 了 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 选中 多 个 不 连续 的 行 


按 住 【Ctrl】 键 ， 在 工作 表 中 选中 多 个 不 连续 的 行 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 > 隐藏 行 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 看 到 选中 的 多 行 被 


El 


删除 














步骤 04 取消 隐藏 列 


自在 列 标 上 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 选 中 A、E 列 并 右 击 ， 





步骤 05 ”显示 取消 隐藏 列 的 效果 


即 可 看 到 被 隐藏 的 9、C、D 列 中 的 内 容 显示 在 了 工作 表 中 ， 





男 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 取 消 隐藏 


司 可 [3 
CE 
\@@ 二 而 必 
单元 格 大 小 

+ 行 高 (H)... 
自动 崩 束 行 高 从 
列 宽 (W).. 

目 动 调整 列 完 人 D 

黔 认 列 宫 (D).. 


D 


这 还 查找 和 还 择 


一 


地 


隐 薄 列 (C) 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


复制 (局 

粘贴 选项 : 

站 
选择 性 粘贴 (S)... 
揪 和 信人 加 


删除 (D) 
清除 内 容 (IN) 

训 直 单刀 格格 式 (P).. 
列席 ( 口 .… 





抑 动 鼠标 选中 行 6 和 行 8， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”取消 隐藏 行 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “单元 格 ”组 中 的 “格式 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 > 取消 隐藏 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


本 本 | 门 
时 Sy 3 Eg {@ 甲 二、 
条 件 格式 套用 ”单元 格 样式 Ws | : 往 2 
吉 术 格式 村 让 J : 百 寺 时 
样式 单元 想 单元 格 大 小 

Hi 行 局 (时 ).… 

目 动 凯 整 行 高 (A) 
| 列 宽 (W).. 

目 动 局 营 列 窜 人 D 

















于 认 列 号 (D).… 


隆 营 和 取 湛 隆 营 (U) 


事 营 名 工作 表 (R) 
移动 或 揽 制 作 表 (M).. 





步骤 07 显示 最 终 的 表格 效果 


此 时 ， 可 以 上 友 现 行 6 和 行 8 之 间 的 行 7 内 容 又 显示 在 了 工作 表 中 ， 而 行 3 和 行 ? 中 的 内 容 还 是 处 于 隐藏 状态 ， 如 右 图 所 示 。 


了 |) 上 
销售 全 额 统 计 表 
销售 产品 | 1I 月 | 2 | 和 表 | 4 


B 产 品 ¥78,941.00 ¥45.,000.00 ¥45,870.00 | ¥12,540.00 
DF | wes20m 


on pp 


za | woo 





8.3 ”工作 表 中 的 单元 格 操作 


对 工作 表 进 行 的 输入 或 者 编辑 操作 都 是 在 单元 格 中 进行 的 。 在 Excel 中 ， 行 和 列 的 交叉 处 即 为 一 个 单元 格 ， 每 个 单元 格 由 它 的 行 号 和 人 列 标 来 标示 。 工 作 表 中 单元 格 
的 基本 操作 包括 选择 、 插 入 、 删 除 及 合并 等 。 


8.3.1 选择 单元 格 


在 工作 表 中 选择 单元 格 时 ， 既 可 以 选择 单个 单元 格 ， 也 可 以 同时 选择 多 个 单元 格 ， 还 可 以 选择 多 个 不 连续 的 单元 格 。 当 选 定单 元 格 后 ， 融 可 以 在 单元 格 中 进行 其 他 
操作 了 ， 如 输入 数据 或 删除 数据 等 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 选 择 单元 格 .xlsx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 选择 单个 单元 格 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 单 击 要 选中 的 单元 格 ， 如 单元 格 B4， 此 时 该 单元 格 的 四 周 将 显示 粗 框 线 ， 仿 在 名 称 框 中 将 显示 被 选中 的 单元 格 ， 仿 而 在 编辑 栏 中 会 显示 该 单元 格 
中 的 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 














步骤 02 ”选择 连续 的 多 个 单元 格 


选择 多 个 连续 单元 格 堪 上 角 的 第 一 个 单元 格 ， 如 单元 格 A4， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 该 区 域 右 下 角 的 单元 格 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 不 连续 的 单元 格 


要 选择 不 连续 的 单元 格 ， 可 在 按 住 【Ctrl]】 键 的 同时 ， 依 次 单 击 或 拖 动 鼠标 左 键 选择 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 


办 公用 品 采购 表 


名 大 单价 (元 ) 
记 驴 笔 | 


5 | so | 0 
| 20 ¥2.00 ¥40.00 





技巧 ”快速 选 定数 据 区 域 中 的 第 一 个 或 最 后 一 个 单元 格 


一 般 来 说 ， 要 想 选 中 数据 区 域 中 的 单元 格 ， 只 需 单 击 相应 的 单元 格 即 可 。 对 于 数据 较 多 的 工作 表 ， 要 选中 最 后 一 个 单元 格 ， 往 往 需 要 多 次 拖 动 滚动 条 到 达 数 据 的 末 
尾 ， 才 能 选中 ， 上 比较 麻烦 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 用 一 个 简单 的 方法 来 完成 这 项 操作 ， 有 具体 的 方法 为 : 打开 一 个 已 保存 的 Excel12016 工 作 表 ， 按 下 【Ctrl+Home】 组 合 键 ， 可 
选中 数据 区 域 中 的 第 一 个 单元 格 ， 按 【Ctrl+End】〗 组 合 键 ， 则 可 以 快速 选中 数据 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 。 


技巧 ”快速 选择 多 个 连续 单元 格 


选择 连续 单元 格 时 ， 还 可 先 选中 数据 区 域 左 上 和 角 的 单元 格 ， 然 后 按 住 【Shift】 键 并 单 击 数据 区 域 右 下 角 的 单元 格 ， 即 可 快速 完成 连续 单元 格 的 选择 ; 而 要 选择 工作 
表 的 所 有 单元 格 ， 直 接 单 击 编辑 区 左上 角 的 “全 选 ” 按 钮 即 可 。 


8.3.2 ”插入 与 删除 单元 格 


在 处 理工 作 表 数据 时 ， 常 常 需 要 插入 一 些 单元 格 ， 以 便于 输入 需要 的 数据 ,或 者 删除 一 些 多 余 的 单元 格 ， 以 制作 出 规范 的 表格 。 下 面 详细 介绍 插入 与 删除 单元 格 的 
万 三 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 播 入 与 删除 单元 格 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 插 入 与 删除 单元 格 .xlsx 


步骤 01 插入 单元 格 


打开 原始 文件 ， 人 @ 右 击 工作 表 中 的 单元 格 A4， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “插入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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信人 站 fw 二 
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步骤 02 设置 插入 选项 


弹出 “插入 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 活 动 单元 格 下 移 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 插入 的 单元 格 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 插入 的 空 日 单元 格 效果 ， 此 时 ， 单 元 格 A4 下 方 的 内 容 全 部 向 下 移动 了 一 个 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


8 B C ] 
办 公用 品 和 采购 表 
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步骤 04 删除 单元 格 


@ 石 击 单元 格 A13， 合 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”删除 整 行 


弹出 “删除 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 整 行 ” 单 选 按钮 ， 合 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Bb 



































步骤 06 显示 删除 后 的 效果 
返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 删除 整 行 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
L 用 
章 价 (元 ) 亲 购 全 额 (元 ) 


D0 ma 





技巧 ”利用 “插入 选项 ”设置 单元 格格 式 


在 插入 单元 格 后 ， 会 在 该 行 的 右 下 角 出 现 一 个 “插入 选项 ”按钮 ， 将 鼠标 指针 移 至 该 按钮 处 并 单 击 ， 可 以 在 展开 的 列表 中 设置 插入 的 单元 格 的 格式 。 


8.3.3 ”合并 蛙 元 格 


合并 单元 格 功能 用 于 将 两 个 或 多 个 位 于 同一 行 或 者 同一 列 的 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 。Excel 2016 提 供 了 3 种 快速 合并 单元 格 的 方法 ,分 别 为 “合并 后 居中 “ 合 
并 单元 格 ” 和 “跨越 合并 ”。 其 中 最 常用 的 为 “合并 后 居中 ”， 这 种 方法 多 用 于 合并 工作 表 中 的 标题 单元 格 ， 将 对 合并 后 的 内 容 进行 居中 对 齐 ; 而 “合并 单元 格 ” 则 只 
将 单元 格 中 的 内 容 进行 合并 ; “跨越 合并 ”方法 主要 用 于 快速 对 多 列 单元 格 进行 合并 ， 常 用 于 需要 填写 较 多 文字 内 容 的 表格 中 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 合 并 单元 格 .xlsx 


步骤 01 合并 后 居中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 人 @@ 选 中 要 合并 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A1: E1， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 合并 单元 格 


可 看 到 选中 的 单元 格 区 域 被 合并 为 了 一 个 单元 格 ， 人 @@ 选 中 A 列 中 需要 合并 的 单元 格 区 域 A3: A5， 合 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 @ 
在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 单元 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 合并 效果 


随后 即 可 看 到 选中 单元 格 合并 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


羊 1.500.00 


¥2.600.00 








步骤 04 ”完成 单元 格 合 并 后 的 最 终 表 格 


钮 ， 


应 用 相同 的 方法 合并 其 他 需要 合并 的 单元 格 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 效果 。 


销售 统计 表 


销售 分 公司 销售 单价 (元 / 台 ) ”| 销售 教 最 (人 台 ) | 销 
| _ FRA | sm%0 | | 
-部 | FRe | ¥*00%0 | | 





Fac | xs | | 
FRA | as0%0 | | 
错 生 一 分 部 re ¥2.600.00 ”| 
Fac | ;so | | 
FARA | so | | 





技巧 ”快速 合并 跨越 多 行 和 多 人 列 单元 格 


如 果 要 合并 一 行 或 一 列 单元 格 ， 使 用 “合并 单元 格 ”命令 就 能 实现 ; 而 对 一 个 多 行 表格 中 的 多 列 单元 格 ， 若 使 用 “合并 单元 格 命令， 就 需要 执行 很 多 次 才能 完 
。 此 时 ， 使 用 “跨越 合并 ”命令 可 以 快速 合并 跨越 多 行 或 多 列 的 单元 格 。 


具体 的 操作 方法 为 : 选中 需要 进行 合并 的 单元 格 区 域 ， 例 如 选择 单元 格 区 域 A1: D7， 单 击 “ 开 始 选项 卡 下 “对 齐 方式 组 中 “合并 后 居中 右 侧 的 下 三 角 按 


格 ，A2: D2 合 并 为 了 一 个 单元 格 ， 后 面 以 此 类 推 。 


8 


.4 工作 表 的 得 看 与 数据 比较 


当 工作 表 中 的 数据 较 多 时 ， 可 以 采用 多 种 方法 来 对 比 查 看 位 置 较 远 的 数据 。 例 如 ， 使 用 拆 分 窗口 功能 来 设置 工作 表 窗 口 ， 从 而 以 多 窗口 形式 查看 工作 表 中 的 数据 ; 
再 如 ， 使 用 冻结 窗口 功能 固定 某 些 行 和 列 ， 来 便捷 地 查看 数据 ;或 者 是 使 用 并 排 功能 ， 对 比 查 看 多 个 工作 表 或 者 工作 簿 中 的 数据 。 此 外 ，Excel 2016 的 显示 比例 功能 5 


以 用 来 设置 工作 表 的 显示 比例 ， 以 便 放大 或 缩小 显示 工作 区 中 的 数据 。 


在 展开 的 列表 中 单 击 “跨越 合并 ”选项 。 完 成 操作 后 ， 可 以 看 到 单元 格 区 域 A1: D7 中 的 每 行 自动 合并 为 一 个 单元 格 ， 但 列 不 会 合并 ， 即 A1: D1 合并 为 了 一 个 单元 


8.4.1 拆 分 窗口 


制作 较 大 的 表格 时 ， 能 看 到 前 面 的 内 容 但 不 能 看 到 后 边 的 内 容 ， 能 看 到 上 边 内 容 而 看 不 到 下 边 的 内 容 ， 此 时 可 以 使 用 Excel 2016 的 拆 分 窗口 功能 ， 将 工作 表 窗 口 拆 
分 为 四 个 窗 格 显示 ， 以 方便 同时 查看 或 更 改 前 面 或 后 面 的 内 容 、 上 边 和 下 边 的 内 容 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 拆 分 窗口 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 拆 分 窗口 ,xlsx 
步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 单元 格 D3， 在 拆 分 时 ， 将 单元 格 的 左上 角 作 为 拆 分 的 分 割 点 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 分 A 
00 FA 选中 
销售 一 分 部 | 张 4 第 | 已 产品 | W251000 | or 一 
销售 一 分 部 00 | sa | at | 
销售 一 分 部 | 张 华 华 | 丁 产品 | x520000 | 3%0 | 2%0 | 
销售 二 分 部 | 举 z 额 | PF 产品 | x360000 | 10 | 2 | 
销售 二 分 部 | 毕 儿 颜 | 乙 产 品 | 50%0 | 20 | 45%0 | 
销售 二 分 部 | 举 $ 颜 | 两 产品 | ¥456000 | 580 | 40 | 
销售 二 分 部 | 毕 $ 额 | 丁 产品 | s520000 | 250 | 4 | 
销售 三 分 部 -ae | ra wm | sm | em 
销售 三 分 部 | 耸 阳 | 乙 产 品 | x254000 | so | 20 | 
销售 三 分 -sm | RF | Wes | am | wo | 
销售 三 分 部 | 谷 阳 | J 产品 | ¥520000 | 450 | 40 | 
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步骤 02 单 击 “ 拆 分 ”按钮 


@ 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 全 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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例 100% 缩放 到 新 建 窗口 全 部 重 排 并 结 窗 格 一 
迹 定 区 域 
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步骤 03 ”显示 拆 分 效果 


此 时 可 以 看 到 工作 表 被 拆 分 成 4 个 窗 格 ， 而 选中 单元 格 的 左上 角 为 拆 分 的 分 割 点 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”在 拆 分 窗 格 中 移动 


由 于 拆 分 出 的 4 个 窗 格 都 分 别 为 一 个 独立 的 窗口 ，@ 单 击 窗 格 中 的 “向 下 滚动 ”按钮 ， 可 友 现 水 平 拆 分 线 下 侧 的 数据 会 随 之 滚动 ， 全 再 单 击 “向 右 滚动 ”按钮 ， 可 
皮 现 垂直 拆 分 线 右 侧 的 数据 会 随 之 滚动 ， 如 下 图 所 示 。 


| 二 季度 销售 最 | 三 季度 销售 最 | 四 季度 销售 量 


3600 2600 3600 























步骤 05 ”查看 滚动 后 的 效果 


随后 可 看 到 滚动 后 的 表格 效果 ， 用 户 可 通过 拆 分 功能 查看 销售 六 分 部 和 销售 七 分 部 在 三 季度 和 四 季度 的 销售 量 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


] 
2 三 季度 销售 及 
23 | 销售 六 分 部 元 顶 顶 | 甲 产品 5600 3600 

24 | 销售 六 分 部 

25 | 销售 六 分 部 


26 | 销售 六 分 部 
27 | 销售 七 分 部 
28 | 销售 七 分 部 
29 | 销售 七 分 部 
30 | 销售 七 分 部 


叶 ] 





步骤 06 ” 拖 动 水 平 拆 分 线 


将 鼠标 指针 放置 在 水 平 拆 分 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 六 分 部 | 元 项 项 | 甲 产 品 | 
销售 六 分 部 | 元 顶 顶 | 乙 产 品 
销售 六 分 部 
销售 六 分 部 | 元 项 项 _| En 产 &( 覆 动 
销售 七 分 部 
销售 七 分 部 
销售 七 分 部 | 全 新 | 两 产品 



































步骤 07” 拖 动 垂 直 拆 分 线 


随后 释放 鼠标 ， 将 鼠标 指针 放置 在 垂直 拆 分 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 名和 | 


元 顶 顶 | 甲 产品 











释放 鼠标 ， 即 可 看 到 拆 分 分 割 点 位 于 单元 格 E7 的 左上 角 ， 如 下 图 所 示 。 






































4500 | 
销售 六 分 部 元 栅 顶 咎 产品 ¥3.600.00 | 
销售 六 分 部 
销售 六 分 部 
销售 六 分 部 
销售 七 分 部 
销售 七 分 部 
销售 七 分 部 | 全 新 | 再 产品 | ¥456000 | 












































拿 小 提示 : 取消 拆 分 


单 击 “视图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 即 可 以 取消 拆 分 窗口 。 


8.4.2 ”冻结 窗口 


冻结 窗口 是 为 了 方便 用 户 在 拖 动 垂直 或 水 平 滚动 条 时 ， 固 定 某 行 以 上 或 者 某 列 以 前 的 数据 内 容 ， 以 保证 用 户 迅 速 看 清 每 行 或 每 询 相 天 内 容 数 据 的 含义 而 设计 的 便捷 
功能 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 冻 结 窗口 .glsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 冻 结 窗口 .xlsx 


fe db 


[_ | K 
产品 名 称 | ”单价 | 一 季度 销售 量 


Bb 





co = BY | -= 





步骤 02 “冻结 窗 格 


人 @@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 冻 结 拆 分 窗 格 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


言 诉 我 宅 想 要 做 什么 .. 


行 和 人 列 o] 见 (基于 当前 的 选择 )。 
冻结 首 行 (R) 
滚动 工作 表 其 余部 分 时 , 保持 
首 行 可 见 。 
冻结 首 列 (QQ) 
滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 倒 | 
首 列 可 见 。 





冻结 后 ， 无 论 在 工作 表 中 如 何 拖 动 垂直 或 水 平 滚动 条 ， 单 元 格 区 域 A1: C5 中 的 数据 都 会 始终 保持 在 原来 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


A B 本 | C H 











销 管 分 部 负责 人 | 产 硬 名 称 | 三 手 度 销 亿 和 量 四 手 度 销 念 量 
销售 一 分 部 产品 

销售 一 分 部 EE 
销售 一 分 部 
销售 一 分 部 | 张 华 : 
销售 五 分 部 

销售 五 分 部 

销售 五 分 部 

销售 五 分 部 

销售 六 分 部 

销售 六 分 部 

销售 六 分 部 






























































步骤 04 ”冻结 首 行 


@ 继 续 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “冻结 首 行 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





滚动 人 f 
时 ， 


六 动作 表 县 示 训 分 
时 ， 件 持 乍 询 可 见 。 





步骤 05 显示 冻结 首 行 后 的 效果 


随后 ， 在 工作 表 中 滑动 鼠标 滚轮 ， 可 看 到 第 一 行 也 惑 是 首 行 中 的 数据 位 置 始终 保持 不 变 ， 如 下 图 所 示 。 





FE 


a 


A 


步骤 06 取消 冻结 窗 格 





人 @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ”下 三 角 按 钮 ， 今 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 冻结 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


请 动工 作 表 其 余部 分 | H 
时 ， 祭 特首 行 可 见 。 gy 甜 度 销售 重 


冻结 首 列 (Q | 
语 动作 表 其 余部 分 a 
时 ， 保 持 首 列 可 见 。 





单 击 工作 表 中 的 行 号 “6”， 可 选中 第 6 行 ， 如 下 图 所 示 。 





7 J 
”销售 一 分 部 “| 张 华 华 
销售 一 张 华 华 Fs | wsaom | 


| 
丁 产品 | ¥5.200. 


步骤 08 ”继续 冻结 窗 格 





人 @ 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 冻 结 窗 格 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “冻结 拆 分 窗 格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


滚动 荆 作 表 其 余部 分 时 ,保持 了 

首 行 可 见 。 人 销售 量 
冻结 首 询 (加 22 
带动 ] 作 表 其 余部 分 时 ， 你 持 

首 询 可 山 。 





2000 


步骤 09 显示 冻结 前 几 行 的 效果 


此 时 ， 在 工作 表 中 滑动 鼠标 的 滚轮 ， 可 发 现 第 1 至 5 行 的 数据 始终 保持 在 原来 的 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 








两 产品 
¥5,200.00 











8.4.3 ”并 排比 较 窗 口 
当 一 个 工作 簿 中 有 多 个 包含 数据 的 工作 表 时 ， 使 用 并 排查 看 功能 可 以 在 一 个 窗口 中 对 多 个 工作 表 进 行 比较 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 并 排比 较 窗口 .lsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \ 并 排比 较 窗口 .alsx 
步骤 01 查看 工作 簿 中 的 两 个 工作 表 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 该 工作 短 中 含有 两 个 工作 表 ， 现 在 想 要 对 比 两 个 工作 表 中 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 02 ”新 建 窗 口 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “新 建 窗口 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


视图 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 


先 定 区 域 站 me 


显示 比例 窗口 





步骤 03 ”并 排查 看 工作 表 


此 时 出 现 了 一 个 工作 簿 窗口 ， 切 换 至 任意 一 个 窗口 中 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 不下 “窗口 ”组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


并 排比 较 窗 口 .xlsx'2 - Excel 


告诉 我 您 想 要 做 什么 . 


本 一 


Si FH 二 本 3 日 
缩放 到 = 全 部 重 排 冻结 窗 格 一 
选 定 区 域 ”~ [| 取消 隐 


郝 7E 例 





步骤 04 ”显示 并 排查 看 效果 


随后 可 以 看 到 两 个 工作 筹 窗 口 并 排 后 的 效果 ， 将 第 一 个 工作 簿 窗口 切换 至 “1 月 销售 统计 表 ” 工 作 表 中 ， 就 可 以 对 比 查看 1 月 和 2 月 的 数据 ， 如 下 右 图 所 示 。 


EF 起 = 


开始 手 和 A、 页 面 1 必 式 数 富 | 审 网 


a Q 旭 办 


显示 ”显示 比例 100% 靖 放 到 
选 定 区 城 


委 直 比例 


友 | 稍 售 统计 表 


销售 统计 表 


销 
¥1.500 00 


四 


销 世 分 公司 


i 


步骤 05 ”滚动 查看 数据 


此 时 ， 如 果 滚 动 任意 一 个 窗口 中 的 水 平 或 者 垂直 滚动 条 ， 可 以 上 友 现 两 个 工作 表 同 


开始 把 六 
| | | 号 


工作 等 视图 显示 显示 比例 100%， 缩放 到 ”窗口 
7 选 定 区 域 
旺 示 比例 


友 || 销 囊 统 夺 表 


C D E 
”销售 单 价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 全 着 (元 ) 
¥1,.500.00 S32 
¥2.600.00 256 
¥3.900.00 
¥1.500.00 S90 
¥2,.600.00 S78 
¥3,.900.00 
¥1,500.00 
¥2,600.00 


¥3.900.00 之 后 村 ¥1.0293.600.00 
1 月 销售 统计 表 2 月 销售 纹 计 表 | 。 四 























2 
了 | 
4 
3 | 
6 
7 
a 
9 


步骤 06 取消 同步 滚动 








间 排 比 误 窗口 .xlsx:1 - Excel 
开始 插入、 页 面 | 公式 数据 审阅 视图 


QE 


显示 显示 比例 100% 缩放 到 窗口 
延 正 世 域 " 


显示 比例 


在 


2 | 销售 分 公司 销售 单价 (元 / 台 )】 


ET 


产品 C 


销售 一 分 肆 





步 滚动 ， 如 下 图 所 示 。 


并 排比 谣 窗 口 ,xlsx:1 - Excel 
开始 播 A 页面 ; 必 式 数据 审阅 视图 


显示 比例 100% 缩放 到 ”窗口 
和 迹 二 区域  “ 
显示 比例 


铺 售 全 是 【元 ) 
¥853.500.00 
#676.000.00 


¥1.404 000 00 
pr 


【中 





如 果 想 要 单独 滚动 一 个 工作 表 ， 则 可 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 同 步 滚动 ”按钮 ， 取 消 同步 深 动 ， 如 下 图 所 示 。 


0 告诉 我 您 起 要 做 什么 .， 


六 罗 名 日 图 2% 


10036 缩放 到 FD 下 5 从 况 有 
选 定 区 域 站 取消 隐藏 


EE 示 比 例 





步骤 07 单独 滚动 效果 


在 左 侧 的 窗口 中 深 动 水 平 滚动 条 ， 可 以 友 现 只 有 该 工作 簿 中 的 工作 表 数 据 进行 了 左右 滚动 ， 如 下 图 所 示 。 


并 撞 比 这 窗 呈 ,xlsx2 - Excel 
开始 插入 、 页 面 | 必 式 数据 审阅 视图 浊 告 诉 扳 . 分 执 站 开始 插入、 页 面 i 必 式 审阅 | 视图 
 Q 划 电 | 加 局 | Qe 
工作 簿 视图 EF 居 示 比例 100% 弟 放 到 ”和 妖 口 窗 工作 秒 视 图 显示 显示 比例 100%， 缩放 到 | 甘 口 
迹 定 区 域 = 外 迹 定 区 域 
了 


呈 示 比例 显示 比例 


所 | 销售 统计 表 


C 
销售 统计 表 
和 铺 苞 单 前 (元 / 癌 】 | 和 铺 信 数量 【各 ) | 和 铺 上 蕊 全 业 ( 元 ) 
am | | venomom | 
om | 250 | woo5e0000 | 
emm TE uaoo 


产品 A ¥1,500.00 
FRA | mso 
Em 


¥1.300.00 ¥1.335.000.00 
#2.800.00 ¥1.502.800.00 
¥3.900.00 ¥1.033.500.00 


¥1.500.00 369 ¥553.500.00 
1 月 销售 蚁 计 表 | 2 月 销售 入 计 表 . 全 : [IDD 





iD 一 CO En HE po bi 一 


i 
J 
叶 
和 4 
5 
6 
了 
9 
9 





步骤 08 重 排 窗口 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”组 中 的 “全 部 重 排 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


二 Tb 例 


步骤 09 ”选择 排列 方式 


弹出 “ 重 排 窗口 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 水 平 并 排 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 








- 
国志 
| 3 
上 
6 
7 











10 ”显示 水 平 并 排 效果 


完成 以 上 操作 ， 可 看 到 打开 的 两 个 工作 表 水 平 并 排 显示 在 了 窗口 中 ， 如 右 图 所 示 。 








可 总 言 六 各 入 理科 袖 必 旋 .. 


和 A [元 上 课 避 
0 前 家 到 亲生 六 口 主 部 于 人 六 结 客 检 
MI ee 证 志 EE 应 . 济 吉 训 。[ 业 | 重 裕 徊 品位 加 | 
Fr | 


pe = 


E 


销售 统计 表 


铺 芭 号 全 明 秋 郑 广西 釉 具 单价 【总 / 千 ) | 铅 性 灼 量 【 香 ) | 类 此 生 灯 【总 ) | 


| 产 匡 总 .I Cw 
| | 
策 归 一 上 帝 匠 | 产品 已 BE BD DE 




















1 月 梢 看 上 七 下 日 本 午 侵 计 条 I) 


二 可 两 四 如 冉 党 证 呈 内 要 兴 要 黄 | 才 .… 


| FF | PT b, | mm r 加 和 
二 国 ee 以 天 析 上 口 因 = 有 
| EE i [六 装 计 埃 
全 页 国志 辕 自 定 愉 各 图 | | 网 售 坏 辐 于 明显 元 击 风 100 壤 季 | | 疡 理 秘 口 本 训 午 扩 尝 洁 窒 疝 0 
入 淆 证 十 记 城 ”|| 家。 辕 置 设 密 门 避 年 
工作 每 况 加 显 可 显示 此 本 


EE 
茹 下 出口 


-=| i 让 兴 鹤 亏 计 吉 
且 总 

销售 统计 表 

精 世 分 慨 呈 


产品 可 59a F700.000 0 
玉昌 一 属 可 产品 29 ED DID 
[er 


1 月 稍 汪 统计 要 | 2 月 币 客 红 汗 要 | 





+ 


全 小 提示 : 并 排查 看 多 个 工作 簿 


如 果 用 户 同时 打开 了 多 个 工作 簿 ， 则 不 用 新 建 窗口 ， 直 接 在 “窗口 ”组 中 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 ， 即 可 对 打开 的 工作 簿 中 的 工作 表 进 行 并 排查 看 。 


8.4.4 ”调整 工作 表 的 显示 比例 


Excel 2016 默 认 的 显示 比例 为 100%， 如 果 用 户 想 要 更 好 地 查看 和 使 用 工作 表 ， 可 以 调整 工作 表 的 显示 比例 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 调 整 工作 表 的 显示 比例 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 调 整 工作 表 的 显示 比例 .xlsx 
步骤 01 缩小 显示 比例 


打开 原始 文件 ， 在 工作 簿 右 下 角 的 “显示 比例 ”处 双击 “缩小 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D 上 F 加 
产品 销售 表 而 
”销售 分 部 二 季度 销售 
500 
销售 一 分 部 
销售 一 分 部 
销售 一 分 部 








销售 二 分 部 
销售 二 分 部 
销售 二 分 部 
销售 二 分 部 
销售 三 分 部 答 阳 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 中 





步骤 02 显示 缩小 后 的 表格 效果 


随后 可 以 看 到 表格 的 显示 比例 缩小 至 “80%” ， 工 作 表 中 的 数据 显示 也 相应 地 缩小 了 ， 如 下 图 所 示 。 





FE 
产品 销售 表 
销售 分 部 | 负责 人 | 产品 名 称 | ”单价 | 一 季度 销售 入 | 二 手 度 销售 入 
| 销售 一 分 部 | 张 华 华 | 甲 产品 | ¥3,600.00 500 
销售 一 分 部 40.00 3 4660 2450 
销售 一 分 部 
销 车 一 分 部 
销售 二 分 评 | 毕 儿 颜 | 产品 | 360000 | 100 | 20 | 6 _ 
[| cpa ms | mm | ee | la 
| 销售 分 部 | 毕 少 颜 | 而 产品 | ¥4560%0 | 580 | 40 | 360 _ 
。 销售 二 分 部 | Tm | 2 | da | 0 一 
销售 三 分 部 一 
销 管 三 分 部 SM EE mE | 2 一 2 
销售 三 分 部 
”和 琐 肯 三 分 评 元 阳 | 于 产品 | ¥5.200.00 I 4500 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 
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步骤 03 ” 拖 动 滑 块 


除了 可 以 单 击 “ 显 示 比 例 ” 中 的 “缩小 ”和 “放大 ”按钮 之 外 ， 还 可 以 直接 拖 动 “缩放 ” 滑 块 ， 如 拖 动 至 “124%” 人 处 ,可 看 到 工作 表 中 数据 显示 放大 后 的 效果 ， 
如 右 图 所 示 。 


| 产品 名 称 
甲 产 品 | ¥3,600.00 一 和 
¥254000 | 360 | 460 | 
EE 国 国 于 -到 汪 和 








sheet1 Sheet2 Sheet3 





步骤 04 单 击 “显示 比例 ”按钮 


单 击 “视图 ”选项 卡 下 “显示 比例 ”组 中 的 “显示 比例 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


重信 由 图 布局 公式 


| 国 页 面 布局 标尺 团 编辑 栏 
和 站] 自 定 义 视图 ”加 网 格 线 加 标题 


四 一 





步骤 05 设置 显示 比例 


弹出 “显示 比例 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 自 定义 ” 单 选 按 钮 ， 在 文本 框 中 输入 “95”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 查看 自 定义 的 显示 效果 


随后 ， 工 作 表 中 的 数据 以 95% 的 比例 进行 了 显示 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


E 
产品 销售 表 
产品 名 称 | 。 单价 “| 一 季度 销售 晶 | 二 季度 销售 量 | 三 季度 销售 量 | 四 季度 销售 量 
下 产品 | ¥3.600.00 
CF 品 | ¥2.54000 | 3610 | 4660 | 2450 
再 产 品 | #456000 | 3680 | 360%0 | 4 
了 
9 产 3 6300 
ZF 品 | ¥2.54000 | 260 | 4 | lo | 
四 产品 / 
丁 产品 | 六 5,200.00 ) 450 
三 
乙 产 品 | ¥2,540.00 8700 
丙 产 品 | 引 4.560.00 2500 
Sheet1 Sheetz Sheet3 
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实例 演练 : 制作 公司 用 车 申请 时 


为 了 科学 而 合理 地 使 用 公司 车 辆 ， 以 及 本 着 安全 、 节 约 、 有 序 和 高 效 的 原则 ， 更 好 地 让 车 辆 为 公司 服务 ， 可 制作 用 车 申请 单 ， 对 公司 车 辆 进行 管理 和 保养 。 在 制作 
公司 用 车 申请 单 时 ， 为 了 保证 制作 的 表格 更 加 符合 实际 需求 ， 可 使 用 Excel 中 的 插入 行 、 增 加 行 高 和 列 宽 、 合 并 单元 格 以 及 隐藏 工作 表 等 功能 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 公 司 用 车 申请 单 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 公 司 用 车 申请 单 .xlsx 
步骤 01 ” 重 命名 工作 表 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


但 春 代 售 (V) 


保护 工作 表 (P).. 
工作 表 标 签 芯 色 [0D 
隐藏 (H) 


六 所 专 (S) | 





步骤 02 显示 重 命名 效果 


此 时 工作 表 标 釜 呈 灰色 的 可 编辑 状态 ， 删 除 旧 的 工作 表 名 称 ， 输 入 新 的 工作 表 名 称 ， 如 “公司 用 车 申请 单 ”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 工作 表 的 重 命名 操作 ， 
如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”插入 行 


人 @ 石 击 行 号 “2”， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 输入 文本 内 容 


在 插入 的 空白 行 中 输入 需要 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”增加 列 宽 


按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 A 列 列 标 右 侧 的 边框 线 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 增 大 列 宽 。 


7 「 襄 度 , 13.25 3 





| | ”| 肌 革 直译 六 
BEE 一 























步骤 06 ”显示 增加 列 宽 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 增加 列 宽 后 的 效果 ， 应 用 相同 的 方法 增加 其 他 列 的 列 宽 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 





公司 而 本 请 





1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


| 





















































步骤 07 ”增加 行 高 
按 住 昭 标 左 键 向 下 拖 动 行 号 1 的 下 边框 线 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 增加 行 高 。 


| 高度: 21 .75 (29 像素 ) 
从 3] 8 请 四 


lH 拖 动 


ov 
+ 
了 
b 
' 
ob 
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步骤 08 同时 增加 多 行 的 行 高 


拖 动 鼠标 选中 第 2 至 7/ 行 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 第 7 行 行 号 的 下 边框 线 ， 如 下 图 所 示 。 
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公司 用 车 申请 症 


申请 部 门 : / EE 月 | 
请 人 ”| | 用 丰 起 至 时 间 | 《“ | 


高 度 : 18.75 (25 像素 ) 





步骤 09 显示 增加 行 高 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 同时 增加 多 行 行 高 后 的 表格 效果 ， 选 中 单元 格 区 域 5B3: C4， 如 下 图 所 示 。 
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公司 用 车 申请 单 
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一 一 网 志 一 
用 丰 享 由 行 


申请 部 门 经 理 -一 办 公 室 主任 


行车 里 各 i 
备注 | 








@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 跨 越 合 并 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





合并 单元 格 (MI 
取消 单元 格 合并 (U 














步骤 11 继续 合并 单元 格 


四 选中 单元 格 区 域 A1: F1， 合 在 “对 齐 方 式 ” 组 中 单 击 “合并 后 居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 轨 | 图 。 ”入 告诉 我 您 得 要 做 什么 .- 

















车” 自动 纺 行 


中 请 人 一 一 二 二 一 
月 计 事 向 (OF) 





司机 妆 旧 长 | 


申请 部 门 经 理 | | 办 公 室 rr 


步骤 12 显示 合并 后 的 表格 效果 


应 用 相同 的 方法 合并 其 他 单元 格 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


公司 用 在 申 请 单 


申请 部 门 : 
申请 人 
用 丰 事 由 | | 行 革 路线 
申请 部 门 经 理 | ”| 办 公 室 主任 | | 司机 班 班 长 
行 丰 于 和 | a 机 | 


f 
| 

































































| 公司 用 车 申请 单 | Sheet2 | Sheet3 | @ 





步骤 13 ”隐藏 工作 表 


由 于 其 他 工作 表 为 空 日 工作 表 ， 且 暂时 不 需要 这 两 个 工作 表 ， 可 将 其 隐藏 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 ,同时 选中 “Sheet1” 和 “Sheet2” 工 作 表 标签 ， 随 后 右 击 ， 全 在 弹 
出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


宣 贡 名 (R) 
移动 或 复制 (MD).… 
查看 代 倘 (V) 





























上 作 表 标 答 凌 色 中 》 


先 定 全 部 二 作 表 (S) 


消 组 合 工 作 表 (U) 
Sheet3 十 


























步骤 14 增 大 显示 比例 


在 工作 簿 窗口 的 右 下 角 连 续 单 击 “ 放 大 ”按钮 ， 可 增 大 表格 的 显示 比例 ， 如 下 图 所 示 。 














步骤 15 显示 最 终 的 表格 效果 


增 大 至 合适 的 显示 比例 后 释放 鼠标 即 可 ， 如 下 图 所 示 为 增 大 至 140% 后 的 表格 效果 。 
Bs D 
公司 用 车 申请 单 
申请 部 门 : 


中 请 人 一 ae 
用 车 事由 ja 


申请 部 门 经 理 
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第 9 章 在 Excel 中 输入 与 编辑 数据 


在 使 用 Excel 2016 的 过 程 中 ， 通 弟 需 要 输入 大 量 的 数据 。 为 了 使 输入 的 数据 能 够 满足 用 户 的 要 求 ， 往 往 需要 人 在 输入 数据 后 对 这 些 数 据 进行 一 些 编辑 操作 。 本 章 将 对 
在 Excel 中 输入 与 编辑 数据 的 知识 进行 详细 讲解 。 


9.1 数据 的 输入 


在 Excel 2016 中 ， 数 据 输入 是 以 单元 格 为 单位 进行 的 ， 每 输入 完 一 个 单元 格 的 内 容 ， 需 改变 当前 活动 单元 格 才能 继续 输入 。 用 户 可 以 在 当前 活动 单元 格 中 输入 多 种 
类 型 的 数据 ， 如 文本 、 数 字 、 晶 期、 货币、 时间 、 分 数 等 。 本 节 以 输入 文本 、 数 字 、 符 号 和 以 0 开头 的 数据 为 例 进行 介绍 。 


9.1.1 在 工作 表 中 输入 文本 与 数字 


在 工作 表 中 输入 文本 与 数字 的 方法 有 很 多 ， 通 常情 况 下 ， 用 户 可 以 在 单元 格 中 直接 输入 ， 也 可 以 在 编辑 栏 中 输入 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 在 工作 表 中 输入 文本 与 数字 .lsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 在 工作 表 中 输入 文本 与 数字 .xlsx 
步骤 01 输入 文本 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 A1， 直 接 输入 所 需 文本 ， 如 输入 “产品 销售 统计 表 ”， 如 下 图 所 示 。 


4 
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-q om 





Co 


步骤 02 输入 数字 


按 下 【Enter】 键 后 即 可 完成 文本 的 输入 ， 应 用 相同 的 方法 在 其 他 单元 格 中 输入 所 需 文本 ， 在 单元 格 A3 中 直接 输入 “2013”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 表格 效果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 完成 数字 的 输入 ， 应 用 相同 的 方法 在 其 他 单元 格 中 输入 数字 ， 如 右 图 所 示 。 


a 3b000000 


C D 




















技巧 ”快速 从 下 拉 列 表 中 选择 数据 


Excel 2016 为 用 户 提 供 了 一 个 特别 的 功能 ， 即 如 果 要 在 同一 列 单元 格 区 域 中 的 某 个 空白 单元 格 中 输入 此 前 已 经 输入 过 的 文本 数据 ， 可 以 从 下 拉 列 表 中 直接 选择 
输入 ， 大 大 提高 了 输入 速度 。 


具体 的 操作 方法 为 : 选中 要 输入 内 容 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “从 下 拉 列 表 中 选择 ”命令 ， 此 时 将 展开 一 个 下 拉 列 表 ， 其 中 的 数据 为 此 列 中 已 经 
输入 的 文本 数据 ， 用 户 只 要 从 列表 中 选择 要 输入 的 数据 即 可 。 


滞 小 提示 : 强制 换行 


当 一 个 单元 格 中 输入 的 内 容 过 多 时 ， 会 无 法 全 部 显示 。 虽 然 可 以 调整 单元 格 的 列 宽 , 但 是 整个 表格 可 能 会 变形 。 此 时 可 以 使 用 “自动 换行 ”命令 ， 强 制 单元 格 自动 
换行 来 显示 完整 的 内 容 ， 且 能 够 保持 单元 格 的 列 宽 不 变 。 直 接 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “自动 换行 ”按钮 即 可 。 


9.1.2 在 工作 表 中 输入 符号 
在 使 用 Excel 2016 编 辑 一 些 专业 性 表格 时 ， 经 常 需要 输入 一 些 符号 ， 如 “y”“x” “o” 等 ， 如 果 想 要 最 快捷 地 输入 这 些 内 容 ， 可 以 采用 以 下 方法 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 在 工作 表 中 输入 符号 .xlsx 
最 终 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 在 工作 表 中 输入 符号 .xlsx 
步骤 01 显示 表格 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 制作 好 的 员工 考勤 统计 表 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”选中 要 输入 符号 的 单元 格 


单 击 要 输入 符号 的 单元 格 ， 如 单 击 单元 格 N16， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “符号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


en 归程 雪 起 链接 


AK BL AN AN 20 AP AQ AK Aho Al AU AV 





弹出 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “符号 ”选项 卡 下 单 击 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 ”( 普 通 文 本 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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ar ar pam | 








@ 单 击 “ 子 集 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 学 运算 符 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”选择 符号 


在 列表 框 中 双击 要 插入 的 符号 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 





AL AU Ia vialIxx| 一 | 1 
是 网 四 轩辕 阿 于 更 人 区 可 由 加 四 区 
况 四 四 田 国民 四 四 要 目 必 四 
OldIw~OOG@oOGeaoG@OG 


步骤 07 显示 插入 的 符号 效果 








此 时 可 以 看 到 单元 格 中 插入 的 所 选 符号 效果 。 选 中 单元 格 P16， 如 下 图 所 示 。 











步骤 08 继续 插入 符号 


应 用 相同 的 方法 打开 “符号 ”对 话 框 ， 冯 击 要 插入 的 符号 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 显示 插入 的 多 个 符号 效果 


应 用 相同 的 方法 ， 继 续 在 工作 表 的 单元 格 中 插入 所 需 符 号 ， 最 终 效 果 如 右 图 所 示 。 


正常 
A 


9.2 ”编辑 数据 


在 工作 表 中 输入 完 数据 后 ， 就 可 以 对 单元 格 中 的 数据 进行 相应 的 编辑 了 ， 如 修改 表格 数据 、 移 动 或 复制 单元 格 中 的 数据 、 


和 
十 o 


9.2.1 ”修改 工作 表 中 的 数据 
在 工作 表 中 输入 大 量 数据 时 ， 往 往 会 出 现 输入 错误 的 情况 ， 此 时 就 需要 对 单元 格 中 的 数据 进行 修改 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 修 改 工作 表 中 的 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 修 改 工作 表 中 的 数据 .xlsx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 ， 双 击 单元 格 A4， 将 光标 定位 在 A4 单 元 格 中 的 文本 内 容 后 ， 如 下 图 所 示 。 





AA AB AC 


清除 单元 格 中 的 数据 以 及 查找 与 替换 数据 


x ww 到 | 做 流 染 
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存货 数量 记录 表 




















步骤 02 更 改 数据 内 容 


按 下 【Backspace】 刍 ,删除 “ 率 ”， 然 后 输入 “ 炉 ”， 如 下 图 所 示 。 
XxX ww 上 下 | 微波 炉 
B 


存货 数量 记录 衣 


a 
= CN ETE 
本 目 


电 水 条 E38 0 
洗衣 机 | YY¥ig9%0 | 5 





按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 更 改 文本 内 容 后 的 效果 。 双 击 单元 格 C5， 选 中 错误 的 数据 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


站 [ra Te 
am | 全 (双击 
电视 ¥ 3.000.00 





步骤 04 ”更改 数据 内 容 


直接 输入 正确 的 数据 内 容 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 修改 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
B 
行 负 数量 记 录 表 
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电 冰 条 ¥3,60000 
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全 小 提示 : 在 编辑 栏 中 修改 数据 


除了 可 以 直接 在 单元 格 中 修改 数据 之 外 ， 还 可 以 通过 编辑 栏 修改 表格 中 的 数据 。 先 选中 要 修改 的 单元 格 ， 然 后 在 工作 表 的 编辑 栏 中 直接 修改 数据 即 可 。 


9.2.2 移动 与 复制 工作 表 数 据 


当 要 向 工作 表 中 输入 大 量 重复 的 数据 时 ， 可 以 采用 移动 与 复制 数据 的 方法 来 提高 输入 效率 。 在 Excel 2016 中 不 仪 可 以 在 一 张 工作 表 中 移动 与 复制 数据 ， 还 可 以 在 多 
张 工作 表 之 间 移 动 与 复制 数据 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 与 复制 工作 表 数 据 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 与 复制 工作 表 数 据 .xlsx 
步骤 01 选中 要 移动 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: C3， 将 鼠标 指针 放置 在 指定 单元 格 区 域 的 边框 处 ， 此 时 可 以 看 到 鼠标 所 针 呈 形 状 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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洗衣 机 





步骤 02 移动 单元 格 数 据 


按 住 鼠标 左 键 ， 将 单元 格 区 域 抱 动 到 目标 单元 格 区 域 中 ， 如 单元 格 区 域 B9: C9， 如 下 右 图 所 示 。 


存货 数量 记录 表 
产品 名 和 


相机 ¥ 1,800.00 ] 
微波 护 至 420.00 


机 
到 
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步骤 03 ”显示 移动 后 的 效果 


随后 可 看 到 选中 的 单元 格 内 容 移动 到 了 目标 单元 格 中 ， 而 后 在 空 日 单元 格 区 域 ， 即 单元 格 区 域 53: C3 中 输入 正确 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”复制 表格 数据 


全 在 “1 月 存 贷 记录 表 ” 中 选中 要 复制 的 表格 区 域 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”粘贴 数据 内 容 


人 @ 切 换 至 “2 月 存货 记录 表 ” 工 作 表 中 ， 合 选中 单元 格 A1， 合 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


















































步骤 06 显示 粘贴 效果 


随后 即 可 看 到 复制 的 数据 粘贴 在 了 “2 月 存货 记录 表 ” 中 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
存货 数量 记录 表 
产品 名 称 | 商品 单价 | 存货 数量 
相机 20 
微波 炉 
电 冰 箱 | 于 360000 
洗衣 机 
电视 
空调 
加 湿 可 | 至 180000| 20 | 
1 月 存货 记录 表 | 2 月 存货 iC 录 表 | Sheet3 
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步骤 07 显示 最 终 的 表格 效果 


在 “2 月 存货 记录 表 ” 中 更 改 表格 的 行 局 和 列 宽 ， 并 修改 C 列 中 的 存货 数量 ， 输 入 2 月 的 存货 数量 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 表格 效果 。 


| b 
行 色 数量 记 录 表 


rr 
空调 ¥ 1,800.00 
加 湿 器 | 硅 180000 
1 月 存货 记录 雪 | 2 月 存货 记录 雪 | Sheet3 





9.2.3 ”清除 工作 表 中 的 数据 


清除 单元 格 数据 并 不 是 删除 单元 格 本 身 ， 而 是 清除 单元 格 中 的 数据 内 容 、 格 式 或 批注 等 。 如 果 希 望 保留 原 有 的 表格 框架 ， 那 么 将 错误 的 数据 内 容 直 接 清 除 就 可 以 
了 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 清 除 工作 表 中 的 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 清 除 工 作 表 中 的 数据 .xlsx 
步骤 01 选中 要 清除 内 容 的 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “2 月 存货 记录 表 ” 中 ， 合 选中 C 列 中 要 清除 的 单元 格 区 域 ， 即 单元 格 区 域 C3: C9， 如 下 图 所 示 。 
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1 月 存货 记录 表 ( 2 月 存货 记录 表 


步骤 02 清除 内 容 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “清除 ”按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


| > 自动 求 初 一 


清除 批注 (MI) 
清除 起 链接 (L) 





步骤 03 ”显示 清除 内 容 后 的 表格 效果 


随后 可 看 到 清除 单元 格 内 容 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”输入 正确 的 数据 内 容 


在 C 列 中 输入 正确 的 存货 数量 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 








技巧 ”直接 使 用 【Delete】 键 清除 内 容 


用 户 还 可 以 在 选中 了 单元 格 后 ， 直 接 按 下 【Delete】 键 清除 内 容 。 


9.2.4 ”查找 与 蔡 换 数据 


当 在 工作 表 中 输入 了 错误 的 数据 后 ， 用 户 可 以 通过 修改 表格 数据 的 方法 来 纠正 ， 但 是 如 果 有 大 量 目 重复 的 错误 数据 ， 用 这 种 方法 进行 修改 就 会 很 麻烦 。 此 时 ， 采 用 
查找 与 替换 数据 的 方法 可 以 很 快 将 错误 数据 改正 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 查 找 与 替换 数据 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 查 找 与 替换 数据 .xlsx 
步骤 01 显示 原始 数据 内 容 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 “2 月 存货 记录 表 ” 中 ， 可 友 现 “产品 名 称 ”下 方 的 多 个 产品 名 有 误 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 02 ”查找 数据 


人 @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 的 “查找 和 选择 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 查 找 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


转 到 (G).. 
定位 条 件 (S).. 
公式 (U) 
批注 (M) 





步骤 03 ”输入 查找 内 容 


弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 在 “查找 ”选项 卡 下 “查找 内 容 ” 后 的 文本 框 中 输入 “ 店 ”， 人 @ 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 ”显示 查找 结果 并 全 部 替换 


在 对 话 框 展 开 的 列表 中 显示 了 查找 到 的 数据 记录 ， 人 @ 切 换 至 “ 蔡 换 ”选项 卡 ， 全 在 “替换 为 ”后 的 文本 框 中 输入 “ 电 ”， 合 单 击 “全 部 替换 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





查找 内 容 (N): | 店 


seo6 EA@ 输 入 


工作 济 名 种 ”单元 格 值 
查找 与 蔡 换 数据 . x]sx 2 月 存货 录 表 $a4$5 ”上 店 冰 箱 
查找 与 葵 换 数据 , xlsx 2 月 存货 记录 表 $A$7 店 视 记 




















步骤 05 “完成 替换 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 完 成 了 2 处 蔡 换 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








查找 与 葵 换 数据 _ x1sx 2 月 存货 记录 表 ”$4$5 ” 电 冰 箱 
查找 与 莹 换 娄 据 xlsx 2 月 存货 记录 表 087 3 

















步骤 06 ”继续 蔡 损 错误 内 容 


继续 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 中 ， 全 在 “ 蔡 损 ”选项 卡 下 的 “查找 内 容 ” 和 “ 蔡 损 为 ”后 的 文本 框 中 分 别 输入 要 查找 和 要 着 损 为 的 内 容 ， 仿 单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 继续 蔡 换 


弹出 提示 框 ， 提 醒 用 户 完成 了 4 处 蔡 换 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 








章 找 内 容 (N): | 记 
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工作 济 工作 表 名 种 ”单元 格 值 
查找 与 替换 数据 . xLsx 2 月 存货 记录 表 $$5 电 冰 箱 
查找 与 得 换 数据 . xlsx 2 月 存货 记录 表 $A$T 电视 机 














步骤 08 显示 替换 后 的 效果 


单 击 对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 替换 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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9.3 ”设置 里 元 格格 式 


在 工作 表 中 完成 数据 的 输入 后 ， 为 了 使 工作 表 更 加 美观 、 更 具 专 业 性 ， 还 需 对 工作 表 的 格式 进行 设置 ， 如 设置 字体 格式 、 数 字 的 显示 格式 、 数 据 在 单元 格 中 的 对 齐 
方式 ， 以 及 对 单元 格 的 边框 进行 设置 。 


9.3.1 “设置 单元 格 的 字体 格式 


在 Excel 中 可 对 输入 的 数据 内 容 的 字体 格式 进行 更 改 ， 这 里 所 说 的 字体 格式 不 仅仅 指 的 是 字体 ， 还 包括 字号 、 字 形 、 字 体 颜色 等 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 单元 格 的 字体 格式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 单 元 格 的 字体 格式 .xlsx 
步骤 01 ”选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 字体 格式 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A2: F6， 如 下 图 所 示 。 


所 | ”年份 


产品 销售 统计 表 


年 从 冰箱 ”| 微波 炉 | 洗衣 机 | 电视 机 | 空调 

2013 7000000 
2014 8900000 
2015 22000000 


2016 bu00UU00 | BVO00000 | 12000000 | 12000000 | 38000000 








步骤 02 更 改 字 体 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “华文 楷体 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 

















可 看 到 选中 区 域 中 的 字体 有 了 变化 ， 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 减 小 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 更改 字形 


此 时 ， 选 中 单元 格 中 的 字号 有 了 变化 ，@ 选 中 单元 格 区 域 A2: F2， 人 @@ 单 击 “字体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 0? ”更 改 单 元 格 填充 颜色 


@@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “填充 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 填充 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 





加 | = ] 


36i| | 无 


步骤 06 更 改 字 体 颜 色 








人 @ 单 击 “ 字 体 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 印 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 字体 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 显示 最 终 的 表格 效果 


随后 可 看 到 更 改 字体 、 字 号 、 字 形 、 单 元 格 填充 颜色 以 及 字体 颜色 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 








年 份 冰箱 洗衣 机 


全 小 提示 : 取消 颜色 底 纹 或 图 案 底 纹 





如 果 需 要 取消 颜色 底 纹 或 图 案 底 纹 的 显示 ， 可 以 先 选 中 数据 区 域 ， 然 后 在 “字体 ”组 中 单 击 “ 填 充 颜 和 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “无 填充 颜 
色 ” 选 项 即 可 。 


9.3.2 ”设置 单元 格 的 数字 显示 格式 


在 Excel 2016 中 ， 用 户 可 以 使 用 数字 格式 更 改 数字 (包括 日 期 和 时 间 ) 的 显示 效果 ， 而 不 更 改 数 字 本 身 的 值 ， 即 所 应 用 的 数字 格式 并 不 会 影响 单元 格 中 的 实际 数 
值 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 单元 格 的 数字 显示 格式 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 单元 格 的 数字 显示 格式 .xlsx 
步骤 01 设置 单元 格格 式 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 格式 的 单元 格 区 域 并 右 击 ， 合 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





从 上 下拉 列表 中 选择 (向 .… 


显示 拼音 字段 (S) 





弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@@ 在 “数字 ”选项 卡 下 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “货币 ”选项 ， 仿 在 右 侧 设置 “小 数位 数 ” 为 “0”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 最 终 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 货币 格式 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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微波 米 洗衣 机 电视 .机 





9.3.3 ”设置 单元 格 的 数据 对 齐 方式 


在 Excel 工 作 表 中 输入 文字 时 ， 默 认 都 靠 单 元 格 左 侧 显 示 ; 输入 数字 时 ， 默 认 都 靠 单元 格 的 右 侧 显 示 。 这 样 ， 将 工作 表 打 印 到 纸张 上 以 后 ， 融 会 出 现 不 对 齐 的 状 
况 。 为 了 使 工作 表 具 有 统一 的 格式 ， 可 以 对 输入 的 各 种 数据 进行 对 齐 方式 的 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 单 元 格 的 数据 对 齐 方式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 单 元 格 的 数据 对 齐 方式 .xlsx 


步骤 01 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 工作 表 中 选中 要 设置 对 齐 方式 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 A1: F6， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 对 齐 方 式 


单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


天 始 插入 页 面 布局 公式 


友 | 年 份 


上 D 


品 销售 统计 表 





步骤 03 ”显示 设置 效果 


随后 即 可 看 到 选中 单元 格 区 域 中 的 数据 都 居中 对 齐 了 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 


统计 表 


年 份 。 。 冰 和 


箱 微波 扩 ”洗衣 机 电视 机 空调 


wp 


TFT 





9.3.4 ”设置 单元 格 的 边框 


Excel 中 的 单元 格 默认 情况 下 是 没有 边框 的 ， 用 户 可 以 通过 为 单元 格 添加 边框 来 美化 工作 表 ， 甚 至 可 以 将 工作 表 中 的 数据 突出 显示 以 便 查 看 。 
一 J 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 单 元 格 的 边框 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 单元 格 的 边框 .xlsx 


步骤 01 启动 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 边框 的 单元 格 区 域 ， 全 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “字体 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 设置 外 边框 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 全 切换 至 “边框 ”选项 卡 ， 仿 在 “线条 ”选项 组 下 选择 合适 的 线条 ， 登 单 击 “ 预 置 ”选项 组 中 的 “外 边框 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 























人 @ 再 选择 合适 的 线条 ， 合 单 击 “ 内 部 ”图 标 ， 如 下 图 所 示 。 





无 IN) ”外 边框 (0) ”内 部 四 








步骤 04 ” 预 兄 设置 效果 


此 时 ， 可 以 在 “边框 ”选项 组 中 看 到 设置 外 边框 和 内 边框 后 的 预 筑 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


无 IN) ”外 边框 (D) ”内 部 四 





步骤 05 ”显示 设置 边框 后 的 表格 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 边框 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
Cc D 
habe 


微 该 米 


¥3.685052 s2652000 | ¥7.000.000 





















































3656000 ¥5200000 | ¥8900000 
2015 | ¥52000000 ¥22000000 
¥36000,000 





实例 演练 : 制作 日 销售 量 i 记录 表 


在 实际 工作 中 ， 为 了 对 一 个 自然 季度 内 各 月 或 每 天 的 商品 销售 情况 进行 记录 ， 从 而 更 加 直观 地 掌握 产品 的 销售 量 、 销 售 额 等 情况 的 变化 ， 可 使 用 Excel 中 的 数据 输 
入 、 编 辑 及 格式 设置 等 功能 ， 制 作 一 个 日 销售 量 记录 表 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 9 章 \ 最 终 文 件 \ 制 作 日 销售 量 记录 表 .xlsx 
步骤 01 输入 标题 


局 动 Exce| 组 件 ， 新 建 一 个 空 日 工作 短 ， 自 在 单元 格 A1 中 直接 输入 表格 标题 “日 销售 量 记 录 表 ” ， 含 然后 选中 单元 格 区 域 A1: D1， 如 下 左 图 所 示 。 


LE 
一 -一 一 一 
一 一 一 





口 祖 售 重 记 录 系 


D F 


| 





步骤 02 合并 居中 标题 


@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “对 齐 方式 ”组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


日 销售 量 记录 表 I 
寺 旱 记 》 | 四 合并 单元 格 (M) 














F 取消 单元 格 合并 (U) 





步骤 03 ”输入 其 他 数据 


继续 在 工作 表 中 输入 其 他 数据 内 容 ， 选 中 单元 格 A3， 将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 的 右 下 角 ， 此 时 鼠标 指针 变 为 了 形状 ， 如 下 图 所 示 。 


友 2016/12/1 


B GC D 
日 销售 重 记录 表 
| 销售 数量 单位 。 ”销售 额 (万 元 ) 





步骤 04 ”自动 填充 数据 


按 住 鼠标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 A12， 如 下 图 所 示 。 


B E D 
口 销售 全 记录 表 
_ 请 售 数 如 单位 销售 额 “万 元 ) 


| 一 


0 = nm) 





步骤 05 ”复制 单元 格 数据 


随后 可 看 到 填充 数据 后 的 表格 效果 ， 可 友 现 填充 的 数据 有 一 定 的 规律 ， 继 续 在 单元 格 中 输入 数据 ， 选 中 单元 格 C3， 按 下 【Ctrl+C】 组 合 键 ， 可 发 现 单元 格 C3 的 边 
框 呈 虚线 的 形式 ， 如 下 图 所 示 。 


B 
昌 销 二 家 记录 表 一 
诈 售 数 语 " 牛 习 . 


12 月 1 日 
12 月 2 日 
12 月 3 日 
12 月 4 日 





步骤 06 ”粘贴 数据 


选中 单元 格 区 域 C4: C12， 按 下 【Ctrl+V】 组 合 键 ， 可 看 到 复制 的 数据 都 粘贴 到 了 选中 的 单元 格 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


D 





BB Ce 
日 硝 售 重 记 录 表 | 
请 售 数量 单位 ____ 谢 售 额 ( 力 元 ) 





12 月 10E 


步骤 07 启动 对 话 框 


继续 完成 数据 的 输入 ，@ 选 中 单元 格 区 域 A3: A12 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


排序 (O) 
播 入 批 主 (MD) 


从 下 拉 列 表 中 选择 (向 .… 
于 村 拼音 字段 (9) 








步骤 08 设置 日 期 格式 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 方 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “日 期 ”选项 ， 信 在 “类 型 ”下 方 的 列表 框 中 选择 合适 的 日 期 类 型 ， 如 下 右 


所 示 。 


2016/12/1 


Ee 


三 月 + 四 昌 
2012 年 3 月 14 日 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 设置 日 期 格式 后 的 表格 效果 ， 选 中 单元 格 区域 A2: D12， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 10 ”设置 对 章 方式 


单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “对 章 方式 ”组 中 的 “居中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 增加 列 宽 


可 看 到 设置 对 齐 方式 后 的 效果 ， 拖 动 列 标 选 中 A 至 D 列 ， 然 后 按 住 鼠 标 左 键 ， 向 右 拖 动 列 标 的 边框 线 ， 增 加 列 宽 ， 如 下 图 所 示 。 


完 度 : 13.38 (112 像素 ) 


h 


动 | 








日 期 
2016/12/1 
2016/12/2 
2016/12/3 

| 2016/12/4 

| 2016/12/5 
2016/12/6 

| 2016/12/7 


1 
可 
叶 
1 
9 
6 
? 
8 
号 





步骤 12 ”更 改 字体 


人 @ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 楷 体 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





才 始 。 插入、 见面 布 局 人 数 括 审 网 


a1 0 求 节 : 
10 宋体 ”【@ 单 击 ) 国 


DD 
OO 


人 @ 选 中 单元 格 A1， 全 连续 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 直 至 单元 格 中 的 字号 变 为 “20”。 


插入 页 面 布 局 公 趣 数据 


选中 ) 生 名 古寺 未 


日 铺 念 辣 记 训 表 


2016/12/1 1 吨 





步骤 14 ”更改 字 形 


单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 



































友 | 日 硝 售 重 记 录 素 


B 上 
日 销售 量 记录 表 


销售 数量 “| 草 位 ” ”销售 额 《 万 元 )” 





/ Ee 6 


步骤 15 添加 框 线 


四 选中 要 添加 框 线 的 单元 格 区 域 A2: D12， 合 单 击 “字体 ”组 中 “ 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 











外 侧 框 线 (S) 





终 的 记录 表 效 果 


随后 保存 制作 的 表格 ， 即 可 看 到 制作 好 的 日 销售 量 记 录 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


I 0 = 1 LU 













































































B C 
-可 | 
日 销售 量 记 录 表 
日 其 销售 数量 | ”单位 | 销售 额 (万 元 ) 
2016/12/1 | 7 | 号 | 6 | 
2016/12/2 EE EE | 59 
2016/12/3 | 12 | 哮 | 8 





民 | 呈 | 芒 


2016/12/4 | 45 | 号 | 15 


i 
全) 
i 
| 


2016/12/5 


72016/12/6 4 | 业 | 17 
6 














要 


2016/12/7 
2016/12/8 | 8 | 号 | 

2016/12/9 NE” 
2016712710 | 15 | 号 | 9 | 
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| 
| = 
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第 10 草 ”人 在 Excel 中 用 公民 与 国 效 运算 效 据 


Excel 具 有 非常 强大 的 数据 运算 功能 ， 即 公式 和 销 数 功能 。 公 式 的 主要 作用 在 于 计算 数据 ， 利 用 公式 ， 用 户 既 可 以 进行 简单 的 加 、 减 、 乘 、 除 运算 ， 也 可 以 完成 很 
复杂 的 计算 ， 如 财务 、 统 计 、 引 用 等 。 而 Excel 中 的 函数 处 理 数 据 的 方式 与 公式 处 理 数 据 的 方式 是 相同 的 ， 不 同 之 处 在 于 函数 是 通过 引用 参数 接收 数据 并 返回 结果 的 。 


10.1 ”使 用 公式 进行 计算 


公式 是 Excel 2016 实 现 数 据 计算 功能 的 重要 途径 。 所 谓 公式 ， 是 指 对 工作 表 中 的 数据 进行 计算 的 等 式 。 公 式 以 等 号 (=) 开始 ， 等 号 之 后 可 以 是 函数 、 引 用 、 运 算 


符 和 常量 。 


10.1.1 公式 的 组 成 


了 解 公 式 的 组 成 是 创建 公式 的 基础 ， 在 Excel 2016 中 ， 公 式 是 由 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 数 值 或 文本 、 遂 数 等 组 成 的 。 在 公式 中 可 以 输入 以 下 几 种 元 素 。 
` 运算 符 : 运算 符 用 于 对 公式 中 的 元 素 进 行 特定 类 型 的 计算 ， 一 个 运算 符 就 是 一 个 符号 ， 如 “+ 或 者 * 等 。 


. 单元 格 引用 : 包括 单个 单元 格 或 由 多 个 单元 格 组 成 的 范围 ， 以 及 命名 的 单元 格 区 域 。 这 些 单元 格 或 范围 可 以 处 于 同一 工作 表 中 ， 也 可 以 处 于 同一 工作 簿 的 其 他 工 
作 表 中 ， 其 至 可 以 处 于 其 他 工作 簿 的 工作 表 中 。 


数值 或 文本 : 直接 输入 公式 的 数值 或 文本 。 
. 工作 表 函 数 : 可 以 是 Excel 内 置 的 函数 ， 如 “SUM 或 ”MAX ”， 也 可 以 是 自 定义 的 函数 ， 用 于 返回 一 定 的 函数 值 。 
` 括号: 用 来 控制 公式 中 各 表达 式 被 处 理 的 优先 权 。 
公式 可 以 说 是 Excel 中 由 用 户 自行 设计 的 、 用 于 对 工作 表 进 行 计算 和 处 理 的 计算 式 。 


例如 : “=SUM (A1: D1) *B1+40” 这 种 形式 的 表达 式 称 为 公式 ， 它 以 等 号 “=” 开 始 ， 等 号 后 面 可 包括 孙 数 、 引 用 、 运 算 符 和 常量 。 “SUM (A1: D1) ”是 
函数 ，“B1” 是 对 单元 格 B1 里 数据 的 引用 ，“40” 是 常量 ，“*” 和 “+” 则 是 算术 运算 符 ， 此 外 ， 运 算 符 还 包括 比较 运算 符 、 文 本 运算 符 等 。 


10.1.2 公式 的 输入 与 复制 


输入 公式 要 以 “=” 开 头 。 如 果 直 接 输 入 公式 (不 加 起 始 符号 ) ，Excel 2016 会 自动 将 输入 的 内 容 作为 数据 来 处 理 。 在 Excel 中 输入 公式 时 ， 除 了 可 以 使 用 公式 编辑 
栏 ， 也 可 以 直接 在 单元 格 中 输入 。 输 入 完成 后 ， 如 果 其 他 单元 格 中 公式 是 类 似 的 ， 可 以 直接 复制 公式 到 其 他 单元 格 中 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 的 输入 与 编辑 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 公 式 的 输入 与 编辑 .xlsx 
步骤 01 选中 单元 格 并 输入 等 号 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 月 销售 金额 统计 表 ， 选 中 要 输入 公式 的 单元 格 D3， 输 入 “=”， 如 下 图 所 示 。 


B ] G 

月 销售 金额 统计 到 
销售 单价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 会 3 
Ca | azmm | | 


yl0o | sa | | 
的 和 一 
600.00 | 7 ”| 人 精 入 

和 
,890.0 | 60 | 
wy,600 | “0 | 











步骤 02 选择 单元 格 


人 @ 单 击 单元 格 B3， 全 可 看 到 等 号 后 自动 输入 了 “B3” 数 据 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


b L 


月 销售 金额 统计 表 


1 
2 
+ 
加 
6 
1 
0 
9 





步骤 03 ”完成 公式 的 输入 


继续 在 单元 格 中 输入 “*”， 单 击 单 元 格 C3， 完 成 公式 的 输入 ， 如 下 图 所 示 。 


B | C 

月 销售 金额 统计 表 
产品 名 称 ”| 销售 单价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 全 六 
| ¥1, 299.00 \ I =B3*C3 
¥1,100.00 600 
¥1, 200. 00 450 

















.00.0 | ”750 ”人 必 畏 入 且 公 式 _， 
人 
,80.00 | 60 | 
网 6000 | 40 | 


I ED = GE EU = 





步骤 04 ”继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 单元 格 D3 中 计算 出 的 销售 金额 值 ， 选 中 单元 格 D4， 直 接 输入 公式 “=B4*C4”， 如 下 图 所 示 。 


B | C | 
月 销售 金额 统计 表 
产品 名 称 | 销售 单价 (元 / 台 ) E 销售 金额 (元 ) 


A 产品 | ¥1,299.00 ¥285, 780. 00 
| BF2 品 | ¥,100.00 | 600 
5 产品 ¥1, 200. 00 EE 
D 产 品 | 
EF | “so | ”20 | (输入 ) 
0 | 


FF 产品 ¥4, 800. 00 


6 产品 w,600.00 | 40 | 


1 
上 
3 
4 
5 
6 
? 
加 
9 





步骤 05 复制 公式 


按 下 【Enter】 键 后 ， 可 看 到 公式 的 结果 值 ， 人 @ 右 击 单元 格 D4， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


B L 
， 月 销售 金额 统计 表 二 
2 | 销售 单价 (元 / 台 ) | 销售 数量 ( 台 ) | 销售 金额 ( BB 了 
3 | ¥1,299.00 | 220 | ¥285,780.0 


W100.00 | 00 Nweo.o00 % i 
¥1, 200. 00 一 名 一 上 十 一 


Sny 


插 人 四 





Ti 
全 | 


步骤 06 ”粘贴 公式 


@@ 右 击 单元 格 D2， 仿 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”选项 组 下 的 “粘贴 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


B C Dp | 
月 销售 金额 统计 表 


¥1, 299. 00 
¥1, 100. 00 
¥2, 600. 00 
¥3, 500. 00 \ RN 
¥4, 800. 00 60 Lk les Bey [dl 


¥97, 600. 00 


1 
2 | 
了 
4 
9 
B 
- 
3 


Lm 
PP 





| 一 


步骤 07” 拖 动 填 充 柄 


将 鼠标 指针 放置 在 单元 格 D5 右 下 角 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 动 至 单元 格 D9， 如 下 左 图 所 示 。 


B C 
月 销售 金额 统计 表 
产品 名 称 
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步骤 08 ”显示 复制 后 的 单元 格 中 的 公式 


随后 可 看 到 复制 后 的 销售 金额 值 ，@ 选 中 单元 格 D9， 全 可 在 编辑 栏 中 看 到 该 单元 格 中 的 公式 ， 如 下 右 图 所 示 。 


月 销售 金额 统计 表 
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10.2 数据 公式 的 简化 计算 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 可 以 通过 更 改 单元 格 引 用 方式 或 使 用 名 称 来 简化 相关 操作 。 


10.2.1 蛙 元 格 的 引用 


在 公式 中 ， 常 常 需 要 引用 当前 工作 表 中 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 有 时 还 需要 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。Excel 2016 提 供 了 3 种 单元 格 的 引用 方式 ， 分 
别 为 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 。 


1 相对 引用 


相对 引用 是 指 目 标 单元 格 或 单元 格 区 域 与 被 引用 的 单元 格 之 间 建 六 了 相对 联系 。 公 式 中 对 单元 格 的 引用 默认 为 相对 引用 ， 此 时 若 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改变 ， 引 用 
也 会 随 之 改变 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 相 对 引用 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 F3， 直 接 输入 公式 “=B3* (E3-D3) ”， 如 下 图 所 示 。 


ww a =B3* (E3-D3) 


a ev em 
| ns | wm | wm | | 
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步骤 02 复制 公式 





按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 单元 格 F3 中 的 计算 结果 ， 拖 动 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 至 单元 格 F9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 相对 引用 的 效果 


随后 即 可 看 到 各 个 商品 对 应 的 利润 值 ， 选 中 单元 格 F9， 可 人 在 编 辑 栏 中 看 到 该 单元 格 中 的 公式 ， 此 时 可 以 友 现 当 计 算 值 的 单元 格 友 生 变化 时 ， 公 陈 中 的 引用 单元 格 位 
置 也 会 友 生 相应 变化 ， 如 右 图 所 示 。 
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2 绝对 引用 


在 使 用 绝对 引用 时 ， 目 标 单元 格 与 被 引用 的 单元 格 之 间 没 有 相对 关系 ， 即 被 引用 单元 格 的 地 址 不 会 随 目标 单 元 格 的 变化 而 改变 。 要 建立 绝对 引用 ， 只 需 在 单元 格 的 
地 址 中 添加 “$” 符 号 即 可 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 绝 对 引用 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 直 接 在 单元 格 D4 中 输入 公式 “=C4*B4*B2”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 设置 绝对 引用 


在 编辑 栏 中 拖 动 鼠标 选中 “B2” 数据 内 容 ， 按 下 键盘 上 的 【F4】 键 ， 可 看 到 数据 内 容 “B2” 变 为 了 “$B$2” ， 即 单元 格 被 绝对 引用 了 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 计算 结果 























按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 单元 格 中 的 销售 金额 值 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 复制 公式 


拖 动 单元 格 D4 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 至 单元 格 D9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”显示 绝对 引用 的 效果 


可 看 到 复制 后 的 销售 金额 值 效 果 ， 选 中 任意 一 个 复制 公式 的 单元 格 ， 如 单元 格 D7， 在 编辑 栏 中 看 到 该 单元 格 中 的 公式 ， 可 发 现 被 绝对 引用 的 单元 格 不 会 随 着 计算 
单元 格 位 置 的 变化 而 改变 ， 如 右 图 所 示 。 
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混合 引用 有 绝对 列 和 相对 行 、 绝 对 行 和 相对 列 两 种 方式 。 绝 对 列 引 用 采用 $A1、$B1 这 样 的 形式 ， 绝 对 行 引 用 采用 A$1、B$1 这 样 的 形式 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 
置 改变 ， 则 相对 引用 改变 ， 而 绝对 引用 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 公式 ， 相 对 引用 自动 调整 ， 而 绝对 引用 不 作 调 整 。 


下 面 以 计算 员工 的 奖金 分 配 金额 为 例 进行 介绍 ， 其 中 ， 当 销售 金额 在 10 万 元 至 20 万 元 之 间 时 ， 奖 金额 度 为 10%;， 当 销售 金额 在 20 万 元 到 30 万 元 之 间 时 ， 奖 金额 度 
为 20%;， 当 销售 金额 在 30 万 元 到 40 万 元 之 间 时 ， 奖 金额 度 为 30%;， 当 销售 金额 在 40 万 元 到 50 万 元 之 间 时 ， 奖 金额 度 为 40%。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 混 合 引 用 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 混 合 引 用 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 
打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C3 中 输入 公式 “=B3*C2”， 如 下 图 所 示 。 
ww 大 =B3*C2 
B 上 D 
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步骤 02 为 单元 格 设 置 混合 引用 





在 编辑 栏 中 完善 输入 的 公式 为 “=$B3*C$2”， 如 下 图 所 示 。 


ww 左 =$B3*C$2 
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步骤 03 ”显示 计算 结果 并 复制 公式 


按 下 【Enter】 键 ,可 看 到 第 一 个 员工 的 奖金 分 配 金额 ，@ 按 【Ctrl+C】 组 合 键 复制 单元 格 C3 中 的 公式 ， 信 选中 单元 格 E4， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”粘贴 公式 


人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “剪贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”下 三 角 按钮 ， 人 @ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 公 式 和 数字 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


见 贺 布局 公式 





步骤 05 显示 复制 公式 的 效果 


随后 即 可 看 到 单元 格 E4 中 的 运算 结果 及 编辑 栏 中 该 单元 格 中 的 公式 的 变化 情况 ， 如 下 图 所 示 。 


万 =$B4*E $2 


CU 

















步骤 06 完成 其 他 员工 的 奖金 分 配额 计算 


应 用 相同 的 方法 ， 将 单元 格 C3 中 的 公 陈 复制 粘贴 到 其 他 单元 格 中 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


=$E8*D$2 


林 宁 鞋 120.000.00 至 12.000.00 


Br wea vomom | | 
8 | wom | | 
| mm | | 


000 | TXT 和 





10.2.2 ”定义 名 称 


名 称 是 工作 簿 中 某 些 项 目的 标识 符 。 用 户 可 以 通过 创建 一 个 有 意义 的 名 称 来 代表 工作 表 、 单 元 格 、 常 量 、 图 表 或 公式 。 定 义 名 称 的 方式 不 止 一 种 ， 本 小 节 将 介绍 使 
用 “定义 名 称 ” 选 项 和 “根据 所 选 内 容 创建 ”选项 这 两 种 方式 定义 名 称 的 操作 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 定 义 名 称 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 定 义 名 称 .xlsx 


步骤 01 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 产品 的 销售 单价 、 销 售 数量 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B9， 如 下 图 所 示 。 
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@@ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 “定义 名 称 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “定义 名 称 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
公式 数据 
音 找 与 引 ( ( 





步骤 03 ”新 建 名 称 


弹出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “单价 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





















































一 
















































































i 0 -= Go Co 


步骤 04 ”继续 定义 名 称 


返回 工作 表 中 ， 如 果 要 继续 定义 名 称 ， 则 选中 单元 格 区 域 C2: C9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 根据 所 选 内 容 创 建 


单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 ”审阅 视图 。 人 告诉 我 您 息 要 做 什 
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步骤 06 ”以 选 定 区 域 创建 名 称 


弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 义 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 在 名 称 框 中 查看 创建 的 名 称 


返回 工作 表 中 ， 人 @ 选 中 单元 格 区 域 C3: C9， 全 可 在 名 称 框 中 看 到 该 区 域 被 定义 的 名 称 为 步骤 04 中 选 定 区 域 的 首 行 ， 如 右 图 所 示 。 
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技巧 ”快速 创建 名 称 


除了 可 以 使 用 以 上 介绍 的 两 种 方法 创建 名 称 之 外 ， 还 可 以 直接 使 用 “名 称 框 ”来 定义 名 称 。 直 接 选 中 要 定义 名 称 的 单元 格 区 域 ， 在 名 称 框 中 输入 名 称 即 可 。 通 过 这 
方法 可 以 快速 地 创建 名 称 ， 节 省 了 操作 时 间 ， 提 高 了 工作 效率 。 


10.2.3 ”使 用 名 称 进行 计算 


定义 了 名 称 后 ， 在 公式 中 就 可 以 使 用 名 称 进行 计算 了 。 需 注意 的 是 ， 如 果 使 用 了 没有 定义 的 名 称 ，Excel 2016 将 返回 错误 值 。 若 公式 中 包含 了 定义 的 名 称 ， 可 使 用 
应 用 名 称 功能 ， 将 公式 中 的 参数 更 换 为 定义 的 名 称 ， 婚 便于 其 他 用 户 理解 ， 也 提高 了 计算 速度 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 名 称 进行 计算 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 名 称 进行 计算 .xlsx 
步骤 01 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 D3: D9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 输入 名 称 公式 


@ 输 入 公式 “= 单价 * 销 售 ”， 此 时 在 公式 的 下 方 会 自动 出 现 定义 的 名 称 ， 全 双击 需要 输入 的 名 称 ， 如 “销售 数量 瓶 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 完成 后 的 公式 


此 时 可 以 看 到 该 公式 自动 变 为 了 “单价 * 销 售 数量 瓶 ”， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 计算 结果 


人 


BP C 
月 销售 统计 表 
人 销售 单价 (元 / 柚 ) | 销售 效 委 《六 ) | 销售 全 阁 《元 ) 


¥36.00 | = 单价 * 铺 售 数 量 _ 
¥55.00 364 Ns 
¥28.00 537 

¥48.00 200 

¥87.00 

¥952.00 450 

¥69.00 





按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 键 ,得 到 各 产品 的 销售 金额 ， 为 销售 金额 数据 设置 货币 格式 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 
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10.3 ”公式 的 审核 


到 | {= 单 人 fi# 销 售 数 重 _ 硒 ] 


b L 
”月 销售 统计 表 
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0 | 0 | wo 
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在 Excel 中 完成 了 公式 的 输入 后 ， 如 果 用 户 对 公式 还 存在 疑问 ， 可 使 用 Excel 2016 中 的 公式 审核 功能 。 该 功能 既 可 以 在 单元 格 中 显示 出 公式 ， 还 能 够 对 公式 进行 分 


步 检查 ， 此 外 ， 


10.3.1 


奶 蹊 关头 的 使 用 


还 可 以 通过 追踪 箭头 指出 引用 单元 格 和 从 属 单元 格 。 


在 实际 工作 中 ， 如 果 用 户 想 要 查看 单元 格 中 的 公式 引用 了 哪些 单元 格 中 的 数据 ， 或 者 是 该 单元 格 中 的 数据 从 属于 哪个 单元 格 ， 都 可 以 通过 追踪 箭头 来 实现 。 具 体操 


作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 追 踪 箭 头 的 使 用 .xlsx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 奶 踩 引用 单元 格 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D3， 人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “ 追 路 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布 局 。。 公式 
逻辑 ~ 

| 四 文本 - 

I 旧 日 期 0 时 间 - 


友 | {= 单价 * 销 售 数 圣 _ 开 ] 


B C D 


单价 (元 / 狐 ) | 销售 部 量 (新 ) | 销售 全 额 (元 ) 
75800 | 
> 364 


¥20,020.00 
































随后 可 看 到 工作 表 中 将 显示 一 个 蓝 色 的 方向 箭头 ,标示 出 了 单元 格 D3 的 引用 单元 格 为 B3 和 C3， 如 下 图 所 示 。 


bb L | D 
销售 产品 “| 销售 单价 元/ 对) | 销售 数量 ( 芽 ) 
。 洗 改 水 | “66 | 38 |¥928800 
水 浴 雪 x2002000 
润 发 乳 
精油 


4 | am | 天 | ac 

六 v2340000 

ra 
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EE 
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步骤 03 ”追踪 从 属 单元 格 


各 继续 选中 单元 格 D3， 和 鳞 单 击 “ 公 式 ” 选 项 不 下 “ 公 陈 审核 ”组 中 的 “追踪 从 属 单元 格 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 











步骤 04 ”查看 从 属 单元 格 


此 时 工作 表 中 将 显示 一 个 从 单元 格 D3 出 友 的 方向 箭头 ,标示 出 了 单元 格 D3 从 属于 单元 格 D10， 如 下 图 所 示 。 





由 B 
销售 产品 ”| 销售 单 价 (元 / 刹 ) | 销售 数量 ( 痢 ) | 销售 全 人 额 (元 ) 
T= = = 
一 





D0 回 开国 








步骤 05 移 去 箭头 


人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 “ 移 去 箭头 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 去 箭头 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





x 追踪 引用 单元 格 


L D 


/ 散 ) | 销售 数量 〈 钵 ) | 销售 全 人 额 (元 ) 


一 一 一 六 一 928800 











10.3.2” 显示 单元 格 中 的 公式 
在 Excel 表 格 中 ， 含 有 公式 的 单元 格 只 显示 公式 的 计算 结果 ， 如 果 想 要 查看 或 者 是 修改 公式 内 容 ， 可 通过 显示 公式 功能 查看 单元 格 中 的 公式 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 显 示 单 元 格 中 的 公式 .alsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 显 示 单 元 格 中 的 公式 .xlsx 
步骤 01 查看 单元 格 中 的 公式 


打开 原始 文件 ， 选 中 D 列 中 含有 公式 的 单元 格 ， 如 单元 格 D3， 如 下 图 所 示 。 


fe =B +*L3 


] z Db C 

| 月 销售 统计 

销售 产品 “| 销售 单价 (元 / 狐 ) | 销售 数量 ( 狐 ) | 销售 全 额 (元 ) 
水 | ”wm 上 [选中 广 于 wzso 


全 








忆 
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+ 
避 
6 
7 
8 
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单 击 “公式 ”选项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “显示 公式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 


加 定义 名 称 、 Sr 洛 -([ 到 显示 公司 
2 “ 友 用 于 公式 = 当 亿 中 从 尾 单元 格 ` 鲁 错误 检查 
管理 器 筷 根据 所 选 内 容 创建 ” 东 ( 移 去 箭头 - 公式 求 什 


定 X 的 名 种 公式 审核 





步骤 03 ”查看 公式 效果 


随后 可 看 到 工作 表 中 含有 公式 的 单元 格 中 将 只 显示 输入 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 





上 -一 


销售 数量 (对 ) 销售 会 额 (元 ) 
|258 |=B3*C3 


364 =B4*C4 


2 
3 
4 
9 
6 
了 
8 
9 





| 
| 一 | 


10.3.3 ”公式 的 分 步 检 查 
当 单 元 格 中 的 公式 比较 复杂 时 ， 为 了 提高 检查 错误 公式 的 效率 ， 可 通过 Excel 2016 中 的 公式 求 值 功能 分 步 检 查 公 式 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \ 公 式 的 分 步 检 查 .xlsx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 选中 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 分 步 检查 公式 的 单元 格 ， 如 单元 格 D10， 如 下 图 所 示 。 


日 L 
月 销售 统计 表 
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步骤 02 单 击 “ 公 式 求 值 ”按钮 


单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “公式 审核 ”组 中 的 “公式 求 值 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


to 追踪 引用 单元 格 【 列 显示 公式 
吸 用 于 公式 闪 追 踪 从 属 单元 格 全 错 溪 检 音 - 
I 根据 所 选 内 容 创建 2 | | 
定义 的 名 称 


































































































步骤 03 单 击 “ 求 值 ”按钮 


弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ,可 在 “ 求 值 ”下 方 的 列表 框 中 看 到 该 单元 格 中 的 公式 ， 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 (R): 
Sheet11$D$10 








步骤 04 ”继续 求 值 


@@ 可 看 到 列表 框 中 的 公式 中 代入 了 单元 格 D3 的 值 ， 仿 继续 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





9288+DA+D3+D6+D7+D8+D9 





可 看 到 每 个 单元 格 都 被 相应 的 值 代替 ， 最 终 可 看 到 该 单元 格 中 的 计算 值 ， 单 击 “ 关 闭 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 可 完成 分 步 检查 公式 的 操作 。 





引用 (R): 
Sheet11$D$10 








10.4 ”认识 函数 


Excel 中 的 函数 实际 上 是 一 些 预 定 的 公式 ， 是 运用 了 一 些 称 为 参数 的 特定 数据 值 ， 按 特定 的 顺序 或 结构 进行 计算 的 公式 。 运 用 冰 数 可 以 简化 公式 的 输入 过 程 。 


Excel 2016 提 供 了 大 量 的 内 置 函数 ， 如 财务 、 逻 辑 、 日 期 和 时 间 、 查 找 与 引用 函数 等 。 各 个 函数 类 别 的 功能 见 下 表 。 
函数 类 别 
财务 函数 用 于 一 般 的 财务 计算 ， 如 投资 后 的 未 来 值 、 贷 
逻辑 函数 用 于 进行 真 假 判 断 ， 或 者 是 进行 复合 检验 


用 于 在 公式 让 处 理 字符 束 
日 期 和 时 间 饼 数 | 用 于 在 公式 中 分 析 、 处 理 日 期 和 时 间 值 


查找 与 引用 函数 | 用 于 在 数据 清单 或 表格 中 查找 或 引用 特定 的 数值 
数学 和 三 角 函 数 | 用 于 进行 数学 和 三 角 运 算 
用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 
呈 散 维 3 滑 言 息 了 消 容 性 葬 SE 实际 
过 仙 水 数 Le NE RE 





Excel 中 的 函数 类 别 很 多 ， 但 是 其 结构 却 基 本 相同 ， 一 般 由 函数 名 称 、 参 数 和 括号 以 及 参数 乙 间 的 分 隔 符 四 个 部 分 组 成 。 需 注意 的 是 ， 在 单元 格 中 使 用 冰 数 进行 计 


算 时 ， 必 须 以 = (等 号 ) 开头 。 


函数 名 称 参数 


和 一 一 一 


| 
括号 a 


半生 J 


改 
dl 


在 以 上 的 函数 结构 中 ， 函 数 名 称 表 达 了 邓 数 的 作用 ， 每 个 毅 数 都 拥有 唯一 的 冰 数 名 称 ; 阔 数 结构 中 的 括号 必须 成 对 出 现 ， 缺 一 个 可; 如 果 冰 数 中 有 多 个 参数 ， 需 使 
用 半角 的 逗号 隅 开 ; 冰 数 中 的 参数 指 的 是 一 些 可 变化 的 量 。 


10.5” 瘦 用 归 数 的 使 用 


在 上 一 节 中 ， 用户 已 经 认识 了 Excel 中 消 数 的 分 类 ， 以 及 各 类 函数 的 主要 功能 ,但 是 在 实际 的 工作 中 ， 经 常用 到 的 消 数 仅仅 几 十 个 。 本 节 将 主要 对 各 种 消 数 类 别 中 
单 用 的 几 个 函数 进行 详细 的 介绍 。 


10.5.1 数学 和 三 角 消 数 


数学 与 三 角 函 数 是 用 于 完成 数学 运算 的 函数 ， 在 该 函数 类 型 中 ， 常 用 的 有 求 和 的 SUM 函 数 、 对 指定 条 件 求 和 的 SUMIF 函 数 ， 以 及 同时 对 多 组 数组 的 乘积 进行 求 和 
的 SUMPRODUCT 函 数 。 本 小 节 将 主要 对 这 几 个 函数 进行 详细 的 介绍 。 


1 _ SUM 闻 数 


SUM 遂 数 用 于 计算 数值 之 和 |。 


语法 表达 式 : SUM (Number1, Number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/...) 


参数 : Number1、Number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/... 为 
1 到 255 个 数值 (包括 逻辑 值 和 文本 表达 式 ) 、 区 域 或 引用 ， 各 参数 之 间 必 须 用 英文 逗号 加 以 分 隔 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \SUM 函 数 .对 sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \SUM 函 数 .xlsx 
步骤 01 选中 要 自动 求 和 的 单元 格 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 D9， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 自动 求 和 
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步骤 03 ”显示 自动 求 和 的 公式 


此 时 可 以 看 到 单元 格 D9 中 自动 显示 了 公式 “=SUM (D3: D8) ”， 即 对 单元 格 D3: D8 中 的 值 进行 求 和 计算 ， 如 下 图 所 示 。 


B C 
产品 销售 总 计 表 


商品 名 称 单价 (元 /个 ) 数量 (个) | 销售 会 额 (元 ) 
小 钱包 8.00 23 ¥1,104.00 


Tr 

En 

3 E 
EE = EGG | 
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1 
2 
C 
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步骤 04 ”显示 最 终 的 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 单元 格 D9 中 的 销售 金额 总 计 值 ， 如 下 图 所 示 。 
B C D 
产品 销售 总 计 表 

商品 名 称 | 单价 (元 /个 ) 
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2 SUMIF 遂 | 数 


SUMIF 消 数 可 以 对 工作 表 范 围 中 符合 指定 条 件 的 值 求 和 |。 

语法 表达 式 : SUMIF (Range,， Criteria, Sum_Range) 

参数 : Range 是 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 ，Criteria 是 由 数字 、 逻 辑 表 达 式 等 组 成 的 判定 条 件 ，Sum_Range 为 需要 求 和 的 单元 格 、 单 元 格 区 域 或 引用 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 SUMIEF 函 数 .lsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \SUMIE 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D9 中 输入 公式 “=SUMIF (C3: C8,">=50"，D3: D8) ”， 如 下 图 所 示 。 


贞 B U D 
商品 名 称 单价 (元 /个 ) | 数 了 (个 ) | 销售 全 额 (元 ) | 
小 钱包 ¥48.00 | | ¥1,104.00 | 
ST rm 
斜 挎包 ¥4,183.00 


手提 和 包 8 ¥2.772.00 
本 
销售 教 量 不 少 于 50 个 的 销 质 输入 一 (=suMnrec3cs">=50"D3D 引 
10 销售 数量 小 于 50 个 的 销售 全 额 合计 (元 ) | 


| 





步骤 02 继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 单元 格 D9 中 的 结果 值 ， 在 单元 格 D10 中 输入 公式 “=SUMIF (C3: C8,"<50"，D3: D8) ”， 如 下 图 所 示 。 


VLOOKUP xX ww 六 =SUNIF (C3:C8, <50"°, D3:D8) 


| | B C E 
商品 名 称 | 单价 (元 /个 ) | 数 和 居 (个 ) | 销售 全 频 (元 ) | 




















小 斤 包 
双肩 包 
单 肩 背 


射 持 包 


¥48.00 
¥147.00 
¥120.00 
¥89.00 


¥1,104.00 
¥11.466.00 
¥6,720.00 
¥4,183.00 


手提 包 ¥2.772.00 
3 | 手 拿 包 | ¥47.0( : 24300 
， 销 售 教 量 不 少 于 50 个 的 销售 金额 会计 〈 元 ) | 
输入 后 =SUMIF(C3:C8."<50" D3:D8) 





按 下 【Enter】 键 ,可 看 到 该 单元 格 中 的 结果 值 ，@ 选 中 单元 格 区 域 D9: D10， 合 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “货币 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


L 辐 基 @ 单 而 


21429.00 
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会 中 专用 
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步骤 04 ”显示 最 终 的 计算 结果 


随后 可 看 到 输入 公式 并 设置 数字 格式 后 的 销售 金额 数据 值 ， 如 下 图 所 示 。 


B C D 
商品 名 称 单价 (元 /个 ) 数量 (个 ) 销售 会 额 (元 ) 
小 钱包 
双 屑 和 包 ¥147.00 
单 肩 背 ¥120.00 
斜 挎包 ¥89.00 47 


手提 包 ¥2772 
手 拿 包 ¥47.00 62 
销售 数量 不 少 于 50 个 的 销售 全 额 合计 (元 ) 
销售 全 额 合计 (元 ) 





3 SUMPRODUCT 子 数 


SUMPRODUCT 函 数 可 将 给 定 的 几 组 数组 间 对 应 的 元 素 相 乘 ， 并 返回 乘积 之 和 。 


语法 表达 式 : SUMPRODUCT (Array1, Array2, Array3, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/...) 


参数 : Array1, Array2, Array3, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/... 为 2 到 255 个 数组 ， 其 相应 元 素 需 要 相 乘 并 求 和 |。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 SUMPRODUCT 函 数 .区 sx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \SUMPRODUCT 吕 数 .xlsx 


步骤 01 插入 函数 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 单元 格 D3， 合 单 击 编辑 栏 右 侧 的 “插入 通 数 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


产品 销售 总 计 角 
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，| 商品 名 称 | 单价 (元 /个 ) 产品 销售 总 全 额 (元 ) | 


二 
i 





弹出 “插入 遂 数 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 或 选择 类 别 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 学 与 三 角 消 数 ”， 如 下 右 图 所 示 。 











在 “选择 消 数 ”下 方 的 列表 框 中 双击 “SUMPRODUCT” 逊 数 ， 如 下 图 所 示 。 


要 索 函数 (S): 


请 输入 一 冬 简短 说 明 来 措 述 您 想 做 什么 





步骤 04 设置 参数 


弹出 “函数 参数 ”对 话 框 , 在 “Array1” 和 “Array2” 后 的 文本 框 中 分 别 输入 “B3: B8” 和 “C3: C8”， 如 下 图 所 示 。 


{48:147:120:89:99:47} 
{23:78:56:47:28:69} 


9 名 三 | 





步骤 05 ”显示 函数 计算 结果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 为 单元 格 D3 设 置 货币 格式 ， 即 可 看 到 该 单元 格 中 的 销售 总 金额 值 ， 在 编辑 栏 中 还 可 以 看 到 该 单元 格 的 函数 计算 公式 ， 如 右 图 
所 示 。 


fk | =SUNPFRODUCT(B3:B8,C3:C98) 





10.5.2 ”财务 函数 


D 
产品 销售 总 计 表 


商品 名 称 | 单价 (元 /个 ) | 教 量 (个 ) | 产品 销售 益 全 额 (元 ) 


¥29.488.00 


财务 函数 是 Excel 中 非常 重要 的 消 数 之 一 ， 在 实际 工作 中 经 常 被 用 到 。 财 务 消 数 一 般 用 来 进行 财务 计算 ， 如 计算 存款 额 、 贫 款额 以 及 折旧 值 等 。 本 小 节 将 主要 讲解 


FV、PMT、DB 上 六 数 。 


1 FV 遂 数 


FV 遂 数 可 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 某 项 投资 的 未 来 值 。 


语法 表达 式 : FV (Rate, Nper, Pmt, Pv, Type) 


参数 : Rate 为 各 期 利率 ，Nper 为 总 投资 期 ( 即 该 项 投资 的 付款 期 总 数 ) ，Pmt 为 各 期 所 应 支付 的 金额 ，Pv 为 现 值 ( 即 从 该 项 投资 开始 计算 时 已 经 入 账 的 款项 ， 或 


一 系列 未 来 付款 的 当前 值 的 累积 和 ， 也 称 为 本 金 ) ，Type 为 数字 0 或 1 (0 为 期 末 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \FEV 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \FV 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=FV (B2/12，B4*12，-B3，-B1 


，1 为 期 初 ) 。 


1 0) " 1 如 下 图 所 示 。 


xX ww 太 =FY (B2/12, Bd*12, -B3, -Bl1, 0 


A C 
初期 存 献 
年 利 阐 
每 月 存款 额 
存 献 时 间 (年 ) 





























| =FV(B2/12, B4*12，-B3,-B1,0)| | 





步骤 02 显示 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 计算 出 的 到 期 后 的 存款 额 ， 如 下 图 所 示 。 
上 
初期 存 喜 
年 利 这 
每 月 存款 额 
存款 时 间 (年 ) 


到 期 后 的 存款 额 ¥419,118.04 





2 PMT 隐 数 
PMT 函 数 可 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付款 方式 ， 返 回 贷 蒜 的 每 期 付款 额 。 
语法 表达 式 : PMT (Rate, Nper, Pv, Fv, Type) 


参数 : Rate 为 贷款 利率 ，Nper 为 该 项 贷款 的 付款 总 数 ，Pv 为 现 值 (也 称 为 本 金 ) ，Fv 为 未 来 值 (或 最 后 一 次 付款 后 希望 得 到 的 现金 余额 ) ，Type 指 定 各 期 的 付款 
时 间 是 在 期 初 还 是 期 未 (1 为 期 初 ，0 为 期 末 ) 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \PMT 函 数 .lsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \PMT 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B4 中 输入 公式 “=PMT (B3，B2，B1) ”， 如 下 图 所 示 。 


YLOOKRUP | : KR Kk =PNT (B3, B2, B1) 


c 





步骤 02 继续 输入 公式 


按 下 【Enter)】 键 ,继续 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=PMT (B3/12，B2*12，B1) ”， 如 下 图 所 示 。 


” 吉 =PNT (B3/12, B2*12, Bl) 


D 





还 南 时 间 (年 ) 


年 利 幸 
每 年 还 款额 









































按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 计算 出 的 每 年 还 款额 和 每 月 还 款额 ， 如 右 图 所 示 。 


=PNMT (B3/12, B2*12, Bl ) 


A 
货 南 全 额 
还 南 时 间 (年 ) 
年 利 府 
每 年 还 南 额 ¥-50.926.10 
¥-4.182.20 





3 DB 久 数 
DB 遂 数 指 的 是 使 用 固定 余额 递减 法 计算 一 笔 资 产 在 给 定期 间 内 的 折旧 值 。 
语法 表达 式 : DB (Cost,，Salvage, Life, Period, Month) 


参数 : Cost 为 资产 原 值 ，Salvage 为 资产 在 折旧 期 末 的 价值 (也 称 为 资产 残 值 ) ，Life 为 折旧 期 限 (有 时 也 称 作 资 产 的 使 用 寿命 ) ，Period 为 需要 计算 折旧 值 的 期 
间 ，Period 必 须 使 用 与 Life 相 同 的 单位 ，Month 为 第 一 年 的 月 份 数 (省 略 时 默认 为 12) 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \DB 函数 .区 sx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \DB 函 数 .lsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C5 中 输入 公式 “=DB ($A$2，$B$2，$C$2，B5，6) ”， 如 下 图 所 示 。 





第 一 年 6 个 月 内 的 折旧 值 
第 二 年 折旧 值 
第 三 年 折旧 值 
第 四 年 折 虽 值 
第 五 年 折旧 值 
第 六 年 折旧 值 
第 七 年 折旧 值 
第 入 年 折旧 什 





1 
3 
4 
| 5 
6 
b: 
8 
9 
10_ 
En 
ke 





步骤 02 复制 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 单元 格 C5 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 C13 中 ， 如 下 图 所 示 。 












































第 三 年 折旧 值 


第 四 年 折旧 值 

第 五 年 折旧 值 

第 六 年 折旧 值 

第 七 年 折旧 值 

第 入 年 折旧 值 
第 九 年 6 个 月 内 的 折旧 值 








步骤 03 ”显示 最 终 的 计算 结果 


随后 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 计算 出 的 每 一 年 的 折旧 值 ， 如 右 图 所 示 。 





条 

¥108,043.28 

¥34,124.82 
第 七 年 # 


0 | 了 II 于 


| 第 七 年 折旧 值 ¥19,178.15 
第 八 年 折旧 值 8 |  ¥10,77812 
| 第 九 年 6 个 月 内 的 折旧 值 ¥3.028.65 











10.5.3 ”统计 沙 数 
统计 函数 是 用 于 对 数据 区 域 进 行 统计 分 析 的 函数 ， 常 用 的 有 AVERAGE 函 数 、COUNTIF 函 数 和 MAX、MIN 函 数 。 本 小 节 将 对 这 几 个 函数 进行 详细 的 介绍 。 
1 AVERAGE 子 数 


AVERAGE 国 数 是 用 于 计算 工作 表 中 数据 的 平均 值 的 国 数 。 


语法 表达 式 : AVERAGE (Number1, Number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/...) 


参数 : Number1、Number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/... 是 
需要 计算 平均 值 的 1 ~ 255 个 参数 。 


需 注 意 的 是 ， 该 消 数 中 的 参数 可 以 是 数字 、 包 含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 数 组 或 单元 格 引 用 中 的 文字 、 人 逻辑 值 或 空 日 单元 格 将 被 忽略 ， 但 单元 格 中 的 零 则 参与 计 
算 。 如 果 需 要 将 参数 中 的 零 排 除 在 外 ， 则 要 使 用 特殊 设计 的 公式 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 AVERAGE 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \AVERAGE 函 数 .xlsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 B11 中 输入 公式 “=AVERAGE (B3: B10) ”， 如 下 图 所 示 。 


C D E 
TN 

| 1 月 | 2 月 一 一 一 
¥563,310.00 | ¥598,955.00 
¥265,412.00 wm 
至 365.421.00 45.2451 45200000 Canon | 
¥630,000.00 |¥ 00 | 
¥520.000.00 452 140.00 | 236 0 | 
50.00000 | 
¥462,145.00 | ¥3654000% 780.000.00 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 1 月 份 的 平均 销售 金额 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 单元 格 B11 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 G11， 如 下 图 所 示 。 


1 
2 
3 
4 
器 
6 
人 


二 CU 








万 =AVERAGE (B3:B10) 


| E D E 
上 半年 月 销售 金额 统计 表 

销售 员 | 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 6 有 
风 风 | ¥563,310.00 
黄 风 
地 区 
华 及 ¥458,.747.00 ¥120,000.00 | ¥520,00000 | ¥741,000.00 | ¥520.000.00 
元 未 
柯 等 等 
力 风 ¥360. 1450 oooo 000 


| 各 月 份 平 均 _ 
¥464 379.38 ’ 

11 | 销售 金额 os i 动 }<+ 
12 z 


步骤 03 ”显示 最 终 的 计算 效果 


1 
2 

3 
4 
5 
6 
7 

8 
9 


-一 
< 





随后 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 看 到 企业 销售 部 各 个 员工 在 各 个 月 份 的 平均 销售 金额 ， 如 右 图 所 示 。 


态 =AVEFRAGE (G3:G10) 


CG D 上 

上 半年 月 销售 金额 统计 表 

销售 页 | 1 朋 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 6 有 
风 风 E287.000.00 | ¥200.000.00 
黄 风 E520,00010 
李 玲 
华 及 
元 东 
柯 等 等 
源 将 经 
力 风 


E+ 
Li, 


¥464.379.38 | ¥387.51213 | ¥377.15250 | ¥513.00000 | ¥413.780.63 | ¥406.681.88 


一 
[3 Ie 





2 _ COUNTIF 卫 数 
COUNTIF 子 数 是 Excel 中 对 指定 区 域 中 符合 揭 定 条 件 的 单元 格 计数 的 函数 。 
语法 表达 式 : COUNTIF (Range，Criteria) 


参数 : Range 为 需要 统计 的 符合 条 件 的 单元 格 区 域 ; Criteria 为 参与 计算 的 单元 格 条 件 ， 其 形式 可 以 为 数字 、 表 达 式 或 文本 (如 36、">160" 和 " 女 "等 ) 。 条 件 中 的 
数字 可 以 直接 写 入 ， 表 达 式 和 文本 则 必须 加 引号 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 COUNTIE 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \COUNTIE 函 数 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D3 中 输入 公式 “=COUNTIF (B3: B21,“">800000") ”， 如 右 图 所 示 。 


xX ~ fc =COUNTIF (B3:B21, ” >800000") 


丰 E 
销售 金额 统计 表 
人 销 管 页 | 年 销售 全 客 | 本 
凤 风 ¥563,310.00 | = 
黄 风 ¥265.412.00 
李 玲 于 365421.00 
元 东 | 革 630.000.00 
柯 等 等 至 520 000.00 
源 将 经 ¥450,000.00 
力 凤 “| ¥462,145.00 








1 
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3 
4 


tO 一 tm 避 1 


Wi 





步骤 02 ”继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 年 销售 金额 80 万 以 上 的 员工 数量 ， 在 单元 格 D5 中 输入 公式 “=COUNTIF (B3: B21,"<300000") ”， 如 下 图 所 示 。 


x ww 大 =COUNTIF (B3:B21, <“300000 ) 


外 B D 
销售 金额 统计 表 
”销售 页 | ”年 销售 会 额 “| 年 销售 金额 80 万 以 上 的 页 工 堵 量 
凤 风 |  ¥56331000 | 2 
黄 风 | 
¥365,421.00 | =COUNTIFIB3.B21 "<300000m 
华 及 | ¥458 747.00 | 
元 东 至 630.000.00 
裙 等 等 ¥520.000.00 
¥462,145.00 
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4 
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6 
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按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 年 销售 金额 30 万 以 下 的 员工 数量 ， 如 下 图 所 示 。 


和 B C a 
销售 金额 统计 表 
销售 页 年 销售 爹 蜂 年 销售 金额 80 万 以 上 的 员工 数量 
凤 风 2 
黄 风 年 销售 会 晰 30 广 以 下 的 页 工 就 要 
¥365,421.00 [| 2 | 


¥458.747.00 


¥462.145.00 





3 ” ”MAX 函数 和 MIN 孙 数 


Max 函 数 是 求 最 大 值 的 水 数 ，MI1N 遂 数 是 求 最 小 值 的 浮 数 。 


语法 表达 式 : MAX (Number1, Number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/...) ，MIN (Number1, Number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 
path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/...) 


参数 : Number1, Number2http://www.hzcourse.com/resource/readBook?path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16464/OEBPS/Text/... 是 


需要 找 出 最 大 值 (最 小 值 ) 的 1 至 255 个 数值 、 数 组 或 引用 。 


需要 注意 的 是 ， 阔 数 中 的 参数 可 以 是 数字 、 空 白 单元 格 、 逻 辑 值 或 数字 的 文本 形式 ， 如 果 参 数 是 不 能 转换 为 数字 的 内 容 ， 将 导致 错误 。 如 果 参 数 为 数组 或 引用 ， 则 
只 有 数组 或 引用 中 的 数字 参与 计算 ， 空 日 单元 格 、 逻 辑 值 或 文本 则 被 忽略 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 MMAX 函 数 和 MIN 函 数 .lsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 MVMAX 函 数 和 MIN 函 数 .区 sx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D9 中 输入 公式 “=MAX (D3: D8) ”， 如 下 图 所 示 。 





”单价 cx 。 数量 人 ”| 销售 全 疾 ( 元 ) 


¥1,104.00 
¥11,466.00 
¥6.720.00 


¥4,183.00 


¥2772.00 
¥3,243.00 





步骤 02 继续 输入 公式 


按 下 【Enter】 键 ,继续 在 单元 格 D10 中 输入 公式 “=MIN (D3: D8) ”， 如 下 图 所 示 。 


,4 | _bB 
全 《大 1 人 
ae | wm 





步骤 03 ”显示 最 终 的 计算 结果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 销售 金额 最 高 值 和 最 低 值 ， 如 右 图 所 示 。 


小 伐 包 
双肩 包 
单 肩 背 
斜 挎包 
手提 包 
手 拿 包 


l 
2 
3 
4 
J 
6B 
- 


[可 呈 


销售 全 额 最 低 值 


10.5.4 “日 期 和 时 间 函 数 


日 期 和 时 间 消 数 用 于 日 期 和 时 间 的 处 理 。 使 用 该 类 型 的 浮 数 可 以 轻松 获取 当前 日 期 、 时 间 和 指 


TODAY、DAYS360 和 WORKDAY 函 数 进 行 详细 的 介绍 。 


1 _ TODAY 函数 


TODAY 函 数 可 用 于 返回 系统 当前 日 期 。 该 国 数 没有 参数 。 
语法 表达 式 : TODAY () 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 TODAY 函 数 .sx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \TODAY 函 数 .xlsx 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 C2 中 输入 公式 “=TODAY () -B2”， 如 下 图 所 示 。 


LC 
产品 销售 总 计 表 
商品 名 称 。 | 单价 (元 /个 ) 销售 会 额 (元 ) 





| 


定 的 日 期 、 时 间 ， 或 者 是 计算 出 与 日 期 相 天 的 天 数 。 本 小 节 将 对 


xX ww fF =TODAY ()—B2 


BB 上 
入 库 时 间 库存 天 数 
2017/1/4 |! =TopAY0-B 






































2017/1/1 
2017/1/8 
2017/1/5 
2017/1/6 

2016/12/7 





步骤 02 复制 公式 
按 下 【Enter]】 键 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 单元 格 C2 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 C7 中 ， 如 下 图 所 示 。 复 制 完 成 后 ， 释 放 鼠 标 左 键 即 可 。 
=TODAY ()—B2 


B 


2017/1/5 





| 
2 _ 
3 
5 
6 
7 
8 


@ 选 中 C 列 ， 人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 常 规 。 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





二 =TODAY () —B2 


- ¥34.00 
库存 天 数 库存 天 数 
1900/2/3 el ¥34.00 
CT 由 下 本。 短 日 期 
1900/1/30 \ 一 | 1900/2/3 
i 





步骤 04 ”显示 最 终 的 计算 结果 


随后 可 看 到 计算 出 的 各 种 商品 能 够 保存 的 天 数 ， 如 下 图 所 示 。 且 当 用 户 在 以 后 打开 该 表格 的 时 候 ， 该 数据 会 自动 调整 为 相应 的 准确 库存 天 数 。 


fe =TODAY ()—B2 


| 商 2A 2017/1/4 

xan | nn | 
2017/1/8 LB 1 
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2 DAYS360 遂 数 


DAYS360 闵 数 是 按照 一 年 360 天 的 算法 (每 个 月 30 天 ， 一 年 共计 12 个 月 ) ,返回 两 日 期 间 相差 的 天 数 的 遂 数 。 
语法 表达 式 : DAYS360 (Start date, End date, Method) 


参数 : Start_date 和 End_date 是 用 于 计算 期 间 天 数 的 起 止 晶 期。 如 果 Start_date 在 End_date 之 后 ， 则 DAYS360 将 返回 一 个 负数 。Method 是 一 个 逻辑 值 ， 它 指定 
了 在 计算 中 是 采用 欧洲 方法 还 是 美国 方法 。 若 为 FALSE 或 忽略 ， 则 采用 美国 方法 (如 果 起 始 日 期 是 一 个 月 的 31 日 ， 则 等 于 同月 的 30 日 。 如 果 终 止 日 期 是 一 个 月 的 31 
日 ， 并 且 起 始 日 期 早 于 30 日 ， 则 终止 日 期 等 于 下 一 个 月 的 1 日 ， 否 则 ， 终 止 日 期 等 于 本 月 的 30 日 ) 。 若 为 TRUE， 则 采用 欧洲 方法 (无论 是 起 始 日 期 还 是 终止 日 期 为 一 
个 月 的 31 日 ， 都 等 于 本 月 的 30 日 ) 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \DAYS360 函 数 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \DAYS360 函 数 ,qsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E2 中 输入 公式 “=DAYS360 (TODAY () ，D2) ”， 如 下 图 所 示 。 


YLOOKUP : J Fk =DAYS360 (TODAY (), D2) 


A B C D 
商品 名 称 客户 名 称 商品 可 购 日 期 最 后 付款 日 期 薪 余 付款 天 数 
商品 B 2017/1/9 
a 
a 
a 
a 
a 





县 
2 
3 
医 
5 
B 
7 
| 8 
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步骤 02 复制 公式 


按 下 【Enter)】 键 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 单元 格 E2 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 E9 中 ， 如 下 图 所 示 。 


A =DAYS360 (TODAY (), D2) 





| | B | C D 本 
商品 名 称 “| 客户 名 称 ”| 商品 订购 日 期 | 最 后 付款 日 期 | 剩余 


2017/3/3 2 
。 商 C | 可 新 企业 | 2 | 200/2/23 
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步骤 03 ”显示 最 终 的 计算 结果 


随后 可 看 到 各 个 客户 的 剩余 付款 天 数 ， 如 右 图 所 示 。 


B C D FE 
客户 名 称 “| 商品 订购 日 期 | 好 后 付款 日 期 | 剩余 付款 天 孝 
2017/1/2 
2017/1/9 | 2017/2/28 
2017/1/14 

2017/1/18 2017/2/27 


2017/1/26 














3 ” WORKDAY 函 数 


WORKDAY 消 数 可 返回 某 日 期 (起 始 日 期 ) 之 前 或 之 后 相隔 指定 工作 日 (不 包括 周末 和 专门 指定 的 假日 ) 的 某 一 日 期 的 值 。 
语法 表达 式 : WORKDAY (Start date, Days, Holidays) 


参数 : Start_date 为 开始 日 期 ; Days 为 Start_date 之 前 或 之 后 不 含 周 末 及 节假日 的 天 数 ，Days 是 正 值 将 产生 未 来 日 期 ， 负 值 将 产生 过 去 日 期 ;Holidays 为 可 选 参 
数 ， 表 示 从 工作 日 历 中 排除 的 日 期 值 ， 如 果 省 略 该 参数 ， 则 表示 只 扣除 掉 周 末 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \WORKDAY 函 数 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \WORKDAY 函 数 .lsx 
步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 D2 中 输入 公式 “=WORKDAY (B2，C2) ”， 如 下 大 图 所 示 。 


XxX ww 六 =WORKDAY (B2, C2) 


出 C h 
项 目 名 称 | 起 始 日 期 颈 计 完成 天 教 预计 完成 日 期 
| 项 上 1 2017/2/1 | 15 |=WORKDAY(B2,C2) 

项 目 2 2017/2/1 
项 目 3 2017/2/3 
项 目 4 2017/2/5 
项 目 3 2017/2/5 
项 目 6 2017/2/7 

| ”2017/2/7 
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按 下 【Enter】 键 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 单元 格 D2 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 D8 中 ， 如 下 右 图 所 示 ， 复 制 完 成 后 释放 鼠标 即 可 。 


友 =WORKDAY (B2, C2) 


内 BbB CL D 


项 目 名 称 | 起 始 日 期 | 预计 完成 天 孝 ”| 预计 完成 日 期 
42788 


5 
项 目 2 | 2017/2/1 25 


扼 动 ) 





人 @ 选 中 D 列 中 要 设置 数字 格式 的 单元 格 区域 ， 全 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 “数字 格式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 短 日 期 ”选项 ， 如 
下 图 所 示 。 


无 特定 格式 
到 | =WORKDAY (B2,C2) 42788.00 


了 42 7B8.00 


Wen 
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2017/2/22 人 





步骤 04 ”显示 最 终 的 计算 结果 


随后 可 看 到 自动 去 除 工 作 日 以 外 的 周末 天 数 后 计算 得 到 的 各 个 项 目的 预计 完成 日 期 ， 如 下 图 所 示 。 


着 =WORKDAY (B2, C2) 


a B C / 3 三 
项 目 名 称 | 起 始 日 期 预计 完成 天 数 预计 完成 日 期 


\ 2017/2/22 
2017/3/8 
项 上 3 | 6 2017/2/27 
”项目 4 | 7/2/5 | i 2017/2/17 
2017/3/15 
2017/3/24 
2017/4/4 
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10.5.5 查找 与 引用 函数 

查找 与 引用 消 数 也 有 多 个 ， 其 中 最 常用 的 要 属 VLOOKUP 遂 数 了 。 该 消 数 的 主要 功能 是 在 数据 表 或 数组 的 第 一 列 查 找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 指定 数值 所 在 行 中 指 
定 列 处 的 数值 。 

语法 表达 式 : VLOOKUP (Lookup value，Table array, Col index num，Range lookup) 


参数 : Lookup value 代 表 需 要 查找 的 数值 ; Table _array 代 表 需 要 在 其 中 查找 数据 的 单元 格 区 域 ; Col index_num 为 在 Table array 区 域 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序 
号 ( 当 Col index_num 为 2 时 ， 返 回 Table_ array 第 2 列 中 的 数值 ， 为 3 时 ， 返 回 第 3 列 的 值 …) ; Range lookup 为 一 逻辑 值 ， 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 
值 ， 也 就 是 说 ， 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 返回 小 于 Lookup_ value 的 最 大 数值 ， 如 果 为 FALSE， 则 返回 精确 匹配 值 ， 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文件 \VLOOKUP 函 数 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文 件 \VLOOKUP 函 数 .xlsx 
步骤 01 输入 销售 员 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A13 中 输入 需要 查找 的 销售 员 “ 华 及 ”， 如 下 左 图 所 示 。 


UL 上 | C D 上 

上 半年 月 销售 人 金额 统计 表 

销售 页 | 1 月 | 2 月 | 3 月 | 4 月 | 5 月 | 
风 风 ¥598.955.00 | ¥360,000.00 一 
黄 风 | ¥26541200 | ¥265400.00 | ¥245,000.00 | #50000000 | x#52000000 | 
地 玲 ”| ¥36542100 | ¥24524500 | ¥452,000.00 | ¥400,00000 | ¥452,10000 | 
华 及 52000000 | ¥741,000.00 | 
元 东 | 363000000 ¥458,700,00 | ¥780, -一 0000000 | 
柯 等 等 aaaaa | wsaanaag | was6 m000 | weaaona | won mao0 | 
源 将 经 | ¥450,000.00 | #54210000 | ¥365,52000 | ¥450,00000 | ¥250,00000 | 
力 凤 | 3462,14500 | ¥36540000 | ¥780.00000 | ¥492,000.00 | ¥360,14500 | 
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在 单元 格 B13 中 输入 公式 “=VLOOKUP (A13，A3: G10，5，FALSE) ”， 如 下 右 图 所 示 。 


XxX ww 六 =VLODKUP (A13, A3:G10, 5, FALSE) 


C D E | 

上 半年 月 销售 金额 统计 表 
销售 页 1 
风 风 i | | ¥en pone 600.000; _¥200,000.00 
黄 风 | ¥26541200 | ¥26540000 | ¥24500000 | ¥50000000 | ¥520.00000 | ¥520.45500 


| w6542100 | wt52450 es200000 | waonoon win ET 
人 及 | 54700 | 53654450 vaoooo 





DR | W214500 | W6540000 | W700000 | W9200000 | 3 本 


WW C0 = HE 一 





按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 该 销售 员 对 应 的 4 月 销售 金额 ， 如 下 图 所 示 。 


万 J20000 












































和 D E 
上 半年 月 销售 金额 统计 表 

铺 久 页 | 1 月 | 2 月 | 53 月 | 4 月 | 5 | 6 月 
风 风 | ¥563,31000 | ¥598,95500 | ¥36000000 | ¥600,00000 | ¥287,00000 | ¥200,00000 
黄 风 

李 玲 
¥458,.747.00 ¥520,000.00 | 六 741,000.00 | S52000000 

元 未 | S63000000 | ¥26541200 | ¥458,70000 | ¥¥780.00000 | 六 300000.00 | ¥452,000.00 
柯 等 等 “| ¥520,00000 | ¥452,14000 ¥362,000.00 | ¥400,000.00 | ¥421,00000 

力 风 | W46214500 | ¥365400.00 | ¥780.00000 | ¥492.000.00 | ¥360.14500 | ¥420.000.00 


全 从 
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步骤 04 ”显示 其 他 销售 员 的 销售 金额 


更 改 单 元 格 A13 中 的 销售 员 为 “ 李 玲 ”， 可 看 到 单元 格 B13 中 的 4 月 销售 金额 将 自动 变 为 了 该 员工 的 对 应 销售 金额 值 ， 如 下 图 所 示 。 



















Al3 友 | 至 玲 
| kJ EB G D 上 F ly 
2 | 销售 页 | 1 朋 | 2 月 4 月 | 5 月 | 6 月 
3 | 风 风 | ¥563,31000 | ¥598,95500 | ¥360,000.00 ¥287,000.00 
4 | 黄 风 ¥520,000.00 
5 | 李 玲 ¥360,000.00 
6 | 和 华 及 
7 | 元 东 
5 Ar 
(更 
40000 a000000 


10 改天 一 关 6214500 ¥492,00000 | ¥360,14500 | ¥420,00000 





实例 演练 : 制作 产品 年 销售 利润 表 


在 年 终 时 ， 企 业 一 般 会 对 销售 产品 的 销售 成 本 、 销 售 金额 以 及 销售 利润 进行 一 个 统计 ， 以 便 了 解 企业 在 该 年 的 销售 情况 ， 以 及 制定 下 一 年 的 销售 计划 。 下 面 将 使 用 
Excel 中 的 公式 、 函 数 以 及 定义 名 称 等 功能 制作 年 销售 利润 表 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 产 品 年 销售 利润 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 10 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 产品 年 销售 利润 表 .xlsx 


步骤 01 输入 公式 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 E3 中 输入 公式 “=B3*C3”， 如 下 图 所 示 。 


~ WwW 大 二 B33 


D FE 
| 2016 年 甲 产品 销售 利润 表 
销售 最 〈 件 ) | 产品 成 本 (元 / 件 ) | 销售 单价 (元 / 件 ) 成 本 全 上 (元 ) 
[5 vowo 人 =bc | 








3654 | ws | 
1890 wawm ”| 【人 (输入 六 | 
3687 |  _¥200 | | 
2500 moo | | 
| a | || 








步骤 02 ”绝对 引用 公式 中 的 单元 格 


拖 动 鼠 标 选 中 公式 中 的 “C3”， 按 下 【F4】 键 ,将 单元 格 C3 设 置 为 绝对 引用 ， 公 式 变 为 了 “=B3*$C$3”， 如 下 图 所 示 。 


X ww 大 =B3*$C$3 


D HH 
2016 年 甲 产 品 销售 利润 表 
销售 最 〈 件 ) | 产品 成 本 (元 / 件 ) | 销售 单价 (元 / 件 ) | 成 本 全 蜂 (元 ) | 
5614 \ ¥89.00 z 
2874 so | | 
1890 | wo | | 
3687 x¥2%0 | | 
250 1 、 | al | | 
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步骤 03 ”复制 公式 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 公 陈 的 计算 结果 ， 拖 动 单元 格 E3 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 至 单元 格 E14， 如 下 左 图 所 示 。 





























DB 可 LD) 
2 销售 曼 ( 件 ) | 产品 成 本 (元 / 件 ) | 销售 单价 (元 / 件 ) 
: 
4 | 3654 
E 1890 
7 | 3687 
8 2500 
10 
11 
12 
13 
14 
步骤 04 计算 销售 金额 


在 单元 格 F3 中 输入 公式 “=B3*D3”， 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 看 到 该 月 份 的 销售 金额 值 ， 如 下 右 图 所 示 。 


大 =B3*D3 


D EK, 
产品 成 本 (元 / 件 ) | 销售 单价 【元 / 件 ) | 成 本 会 富 (元 ) 
¥89.00 





¥78.00 


tw = IE To 


I | 一 
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拖 动 单元 格 F3 右 下 角 的 填充 柄 ， 向 下 复制 公式 至 单元 格 F14 中 ， 如 下 图 所 示 。 


感 本 全 上 额 (元 ) 
 ¥112,280.00 
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步骤 06 根据 所 选 内 容 创建 名 称 
随后 即 可 看 到 复制 后 的 效果 ， 生 选择 单元 格 区 域 F2: F14， 人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 
fx 人 自动 求 和 ~ 逐 辑 - 
加 最 后 使 用 的 函数 ”加 文本 


插入 函数 
旧 财 务 - 






























































产品 成 本 (元 / 件 ) | 销售 单价 (元 / 件 ) | 成 本 全 烙 《 元 ) | 个人 
| ud 站 站 








步骤 07 设置 创建 的 选 定 区 域 


弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ”对 话 框 ，@ 义 选 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 全 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


¥¥499.646.00 ， 
¥310,590.00 
¥172.440.00 
¥147,420.00 
¥442.440.00 








步骤 08 ”继续 创建 名 称 


返回 工作 表 中 ， 人 @ 选 择 单元 格 区 域 E2: E14， 铅 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “根据 所 选 内 容 创建 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 由 图 布局 公式 ai 


> 自动 未 和 - 加 逻 加- 
占 最 过 使 用 的 函数 -上 回 文 本 - 
目 财务 


地 


插入 国 数 


a 
【全 远 | 3, 531059000 | 








¥147.420.00 


步骤 09 设置 创建 的 选 定 区 域 


再 次 弹出 “以 选 定 区 域 创建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 首 行 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 10 “选择 要 使 用 名 称 计算 的 区 域 
返回 工作 表 中 ， 选 中 要 使 用 定义 的 名 称 进行 计算 的 单元 格 区 域 G3: G14， 如 右 图 所 示 。 
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¥89.00 | ¥112,280.00 ¥499,646.00 | 
¥85.00 ¥73.080.00 ¥310,590.00 
440.00 
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步骤 11 将 名 称 用 于 公式 


人 @ 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 下 “定义 的 名 称 ”组 中 的 “用 于 公式 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 金额 元 ”名 称 ， 如 下 图 所 示 。 


| 页 面 布局 。 公式 

逐 得 ”固定 名 pr 启 踪 引用 单元 格 呆 

因 广 本。 l -党 记 踪 从 属 单元 格 锣 - 
3 | 这 移 二 第 关 ，  @ 





公式 审核 





| ¥112.280.00 ¥499.646.00 
| 73.080.00 ¥310.590.00 


步 又 12 继续 将 名 称 用 于 公式 





此 时 可 以 看 到 选择 的 名 称 自动 放置 在 了 单元 格 区 域 中 ， 并 以 公式 的 形式 出 现 ，@ 在 公式 后 继续 输入 “-”， 人 @ 单 击 “ 用 于 公式 ”按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 成 
本 金额 元 ”， 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 
?上 二 回 - 
固 文 本 - 

旧 日 期 和 时 | 











随后 即 可 看 到 使 用 名 称 进行 计算 的 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


x ”vv ”天 || = 销售 金额 元 -成 本 金额 元 


| D E F C 
销售 单价 〈 元 / 件 ) | 成 本 会 额 (元) | 销售 人 金额 (元 ) | 销售 利润 (元 ) 
¥112,280.00 到 49% ”= 销售 会 额 _ 元 -成 本 会 额 _ 元 


x7308000 | ¥310,59000 








¥110.00 ¥50,000.00 
¥112.000.00 
¥174,00000 | ¥870,000.00 

900 | ¥7290000 
¥51,560.00 


¥57,480.00 

¥37,80000 | ¥14742000 

¥73,74000 
99 00 





按 下 【Ctrl+Shift+Enter】 键 ， 得 到 各 月 份 的 销售 利润 ， 如 下 图 所 示 。 


DL 上 上 
产品 成 本 〔 元 / 件 ) | 销售 单价 (元 / 件 ) | 不 本 全 晤 (元 ) | 销售 会 额 (元 ) 
sl11496000 _ 



















































































= i mR 0 


¥66640000 | ¥554,40000 


i 
二 





1 
x87000000 
¥287,955.00 
¥167,57000 
| ¥990%0 | ¥i6000%00%0 | ¥9200000 | ¥63200000 | 


年 销售 利润 总 计 值 (元) 





步骤 15 ”使 用 求 和 函数 


在 单元 格 G15 中 输入 公式 “=SUM (G3: G14) ”， 如 下 图 所 示 。 


EF F 
¥73,080.00 ¥310,590.00 苦 237 510.00 


天 172 440.00 ¥114.960.00 
 ¥37,80000 | ¥14742000 | ¥109,62000 

¥368,700.00 
¥225,000.00 
¥554,400.00 


¥696,000.00 
¥287,955.00 
¥51,560.00 ¥167,570.00 
¥115, 
| 润 总 计 值 (元 ) 





步骤 16 显示 表格 最 终 效果 


按 下 【Enter】 键 ， 即 可 得 到 年 销售 利润 的 总 计 值 ， 如 下 图 所 示 。 


Ek SWINESSC Ia) 











D E 
2016 年 甲 产 品 销售 利润 表 
月 份 | 销售 好 ( 件 ) | 产品 成 本 (元 / 件 ) 销售 会 额 (元 ) | 销售 利润 (元 ) 
] ¥387,366.00 
¥237,510.00 
¥57.480.00 ¥114,960.00 
¥109,620.00 
| 


年 销售 利润 总 计 值 (元 ) 


tI IGCCo IO | 号 


上 六” | 一 
| 一 | 


[2 


一 
Hi 





第 11 草 ”在 Excel 中 高 效 录 入 与 整理 数据 


数据 的 输入 是 Excel 的 基本 操作 ， 要 想 快 速 地 输入 有 规律 的 数据 ， 需 掌握 一 些 特殊 的 数据 输入 方法 ， 如 填充 柄 、 数 据 验 证 等 功能 。 此 外 ， 若 想 要 更 好 地 管理 数据 并 
对 数据 进行 分 析 ， 可 通过 条 件 格式 、 排 序 、 篇 选 和 分 类 汇 忆 功能 处 理 表 格 数 据 。 最 后 ， 为 了 让 制作 的 数据 表格 更 为 美观 ， 可 对 其 套用 样式 ， 如 单元 格 样 式 和 表格 样式 。 


11.1 ”数据 的 高 效 录 入 


数据 的 录入 是 Excel 的 基本 操作 ， 昌 然 用 户 可 以 逐个 录入 数据 ， 但 是 使 用 此 种 方式 会 很 容易 因 漏 看 、 错 看 而 输入 错误 的 数据 信息 。 此 时 ， 使 用 Excel 中 的 高 效 录入 数 
据 功 能 能 够 有 效 避 免 这 一 问题 ， 保 证 数据 输入 的 准确 性 和 完整 性 。 


11.1.1 相同 数据 的 快速 录入 
当 需 要 在 工作 表 中 的 某 一 个 连续 或 者 不 连续 的 区 域 中 录入 相同 的 数据 时 ， 不 仅 可 以 使 用 复制 、 粘 贴 功能 来 实现 ， 还 可 以 使 用 填充 柄 功能 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 相 同 数据 的 快速 录入 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文 件 \ 相 同 数据 的 快速 录入 .xlsx 
步骤 01 输入 文本 


打开 原始 文件 ， 使 用 【Ctrl】 键 选中 多 个 单元 格 ， 如 下 图 所 示 ， 输 入 “研究 生 ” 数 据 内 容 。 


页 工 篇 号 | 页 工 姓 名 | 所 属 部 门 
林 华 芬 


| 
2 
3 
4 
9 
6 
7 
9 


一 





步骤 02 显示 多 个 单元 格 的 相同 内 容 


按 下 【Ctrl+Enter】 组 合 键 ， 即 可 看 到 多 个 单元 格 同 时 输入 相同 数据 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


1 
< 
3 
上 
5 
6 
8 
9 


“一 





al hr 
| 才 风 | | | 


步骤 03 ”使 用 填充 柄 复制 文本 内 容 


在 单元 格 E5 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 向 下 拖 动 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 至 单元 格 E6 中 ， 如 右 图 所 示 。 
C D E 
员工 基本 信息 表 
工 编号 | 员工 姓名 | 所 属 部 门 | 性 别 | 学 历 | 身 





1 
2 
3 
4 
: 
6 
7 
8 
9 


步骤 04 ”粘贴 内 容 


随后 可 看 到 复制 后 的 单元 格 效 果 ， 人 @ 使 用 【Ctrl+C】 键 复制 单元 格 E6， 全 右 击 单元 格 E9， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 


D 上 
员工 蕉 本 信息 表 
员工 编号 


林学 基 | | | 研究 上 | 1srs00s 
本 
本 和 一 一 


Ee 


tH D0 3.0 Y 
| 1525698==* 
2698 Te 
$8952: 
35624==s= 
Sy 站 ra201 一 





] 
此 
4 
避 
B 
了 
8 
号 


+/ 





步骤 05 ”继续 复制 文本 内 容 


继续 在 其 他 单元 格 中 输入 需要 的 文本 ， 并 使 用 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 复制 单元 格 中 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 二 责 工 生 记 | 所 局 部 门 | 社 别 | 学 万 | ” 育 份 证 本 声 ”| 联系 寥 
| | [iiae| 1878008 一 
_ 黄 翔 | | | 研究 和 | | 1325987"" 
| | | 本 科 | | 1345623 
_ 张 和 | | |* 科 | | 1775623~ 
_ 何 北 | | | 研究 和 | | 1765489= 
-| 天 


上 
4 种 | | lesszr 
se 





步骤 06 最 终 的 表格 效果 


释放 电 标 后 ， 即 可 看 到 表格 的 最 终 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 








11.1.2 ”规律 数据 的 录入 
在 实际 工作 中 ， 有 时 需要 填充 的 数据 具有 一 定 的 规律 性 ， 如 人 递增、 递减、 成 比例 等 ， 此 时 可 以 利用 Excel 2016 中 的 序列 功能 来 输入 。 有 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 规 律 数 据 的 录入 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 规 律 数 据 的 录入 .xlsx 
步骤 01 输入 数据 并 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 A3 中 输入 “2012021” ， 然 后 选中 单元 格 区 域 A3: A13， 如 下 图 所 示 。 


B C D 
篇 豆 | 员工 姓名 | 所 属 部 门 | 和 性别 


和 | 名 | | 疏 | 





步骤 02 单 击 “序列 ”选项 


人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 “填充 ′ 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


辣 NID) 
四 向 FU 


向 左 (LU 


两 兹 对 齐 山 





步骤 03 ”设置 序列 条 件 


弹出 “序列 ”对 话 框 ， 保 持 默认 的 “序列 产生 在 ”以 及 “类 型 ”， 人 @ 在 “ 步 长 值 ”后 的 文本 框 中 输入 “1”， 人 @@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 . 
































步骤 04 显示 最 终 的 表格 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 规律 数据 的 录入 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 


| | | B C D 
员工 编号 | 页 工 姓 名 | 所 局 部门 别 
2012021 


2012022 
| 陈 东 _ 
。 张 类 












































2012023 
2012024 
2012025 
2012026 
2012027 
2012028 
2012029 
2012030 
2012031 





成河 


2 
J 
4 
9 
b 
? 
0 
9 





华工 
黄 羯 
陈 示 
张 峰 
成 河 
起 风 
钱 杨 


本 


拿 小 提示 : 直接 拖 动 填充 柄 填充 序列 


除了 可 以 使 用 “序列 ”功能 填充 序列 ， 还 可 以 直接 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 填充 有 规律 的 数据 。 


11.1.3 固定 数据 的 选择 输入 


虽然 可 以 使 用 Excel 中 的 复制 、 粘 贴 和 填充 柄 等 功能 快速 录入 有 规律 的 数据 ， 但 是 当 某 一 列 中 需要 输入 的 数据 是 几 个 比较 固定 的 数据 项 时 ， 前 面 介 绍 的 功能 就 没有 
多 大 的 作用 了 。 此 时 可 以 使 用 数据 验证 功能 来 设置 可 供用 户 选择 的 下 拉 列 表 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 固 定数 据 的 选择 输入 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 国 定数 据 的 选择 输入 .xlsx 
步骤 01 选中 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 输入 固定 数据 的 单元 格 区 域 ， 如 “所 属 部 门 ” 所 在 的 单元 格 区 域 C3: C13， 如 下 图 所 示 。 


B 
员工 编号 | 员工 姓名 | 月 
2012022 | 龟 翔 _ 
: 








2 
四 
4 
9 
6 
下 
6 
9 


jt 
[9 | 


步骤 02 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 


= 











@@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图 。 ”Q 告诉 我 您 起 要 人 


A] vy 有 洁 除 车 快速 填充 。 ”有 oc 合并 计算 
: 到 重新 应 用 站 删除 重复 项 Bg 关系 


me “| 一 二 = 


Z| 排序 售 选 ’ On ， 
- T Em - 


排 夺 烛 师 这 





F 


身份 证 号 三 联系 电话 


研究 生 | | 1325987 
”本科 | | 1345623= 


步骤 03 ”设置 允许 条 件 





弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 在 “设置 ”选项 卡 下 单 击 “ 验 证 条 件 ” 选 项 组 中 “人 允许 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 序 列 ” 选 项 ， 如 右 


图 所 示 。 


























步骤 04 ”设置 来 源 


在 “来 源 ” 下 方 的 文本 框 中 输入 要 选择 的 数据 来 源 ， 如 “销售 部 ， 生 产 部 ， 财 务 部 ， 行 政 部 ”， 如 右 图 所 示 。 需 注意 的 是 ， 序 列 必须 以 英文 状态 下 的 逗号 隔 开 。 


有 iB) 
挥 供 下 控 蕴 涉 (T) 





步骤 05 ”选择 序列 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 可 看 到 设置 了 序列 的 单元 格 右 侧 会 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ，@ 单 击 单元 格 C3 右 侧 的 按钮 ， 全 可 在 展开 的 列表 中 选择 部 门 ， 
如 “财务 部 ”， 如 下 图 所 示 。 


2012021 
2012022 
2012023 
2012024 
201202> 
2012026 
2012027 
2012028 


-A 
要 
和 
5 
, 
人 
8 


上 一 
人 全 





步骤 06 ”继续 为 其 他 单元 格 选择 部 门 


@ 继 续 单 击 单元 格 C4 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 部 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


A B D E 
员工 编号 | 员工 姓名 性 别 万 
2012023 【人 @ 早 击 厂 生 二 至 民 


2012024 张 峰 
2012025 
2012026 
2012027 
2012028 


上 








步骤 07 显示 完成 选择 后 的 效果 


应 用 相同 的 方法 在 其 他 单元 格 中 选择 部 门 ， 然 后 选中 单元 格 区 域 D3: D13， 如 下 图 所 示 。 


A 
工 编 
2012021 
2012022 
2012023 
2012024 
2012025 
2012026 
2012027 
2012028 
2012029 
2012030 
2012031 
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3 
4 
3 
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下 
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中 





步骤 08 设置 验证 条 件 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “序列 ”， 人 @ 设 置 “来 源 ”为 “ 男 ,， 女 ”， 如 下 图 所 示 。 


过 
验证 举 件 
苑 证 后): 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ，@ 单 击 单元 格 D3 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 女 ”， 如 下 图 所 示 。 








B C D 

员工 编号 | 页 工 姓名 | 所 局 部 门 | 性 别 

宁 华 苍 C= 
2012022 一 于 完 生 | 
2012023 FE 
2012024 国王 基 二 是 二 生计 丽人 
2012025 | 何 北 | 财务 部 | | 研究生 | 
2012026 | 黄 东 起 | 行政 部 | | 专科 _ 
2012027 | 部 东风 | 生产 部 | | 本 科 | 
2012028 | 成 河 | 生产 部 | | 专科 | 


步骤 10 ”显示 最 终 的 表格 效果 
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应 用 相同 的 方法 为 其 他 单元 格 选择 性 别 ， 最 终 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 
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11.1.4 ”对 数据 的 类 型 和 范围 进行 限定 


除了 可 以 使 用 Excel 2016 中 的 数据 验证 功能 输入 固定 的 数据 之 外 ， 还 可 以 使 用 该 功能 对 数据 的 输入 类 型 和 范围 进行 限定 ， 从 而 提高 录入 的 准确 性 以 及 录入 的 效率 。 
具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 对 数据 类 型 和 范围 的 限定 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 对 数据 类 型 和 范围 的 限定 .xlsx 


步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 G3: G13， 如 下 图 所 示 。 


| ms | 
丁 - 全 本 大- 尖 古 盖 尖 人 
Pree 























步骤 02 启动 对 话 框 


@@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验 证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


莹 国 释 天 
际 ”清除 验证 标识 国 (BR) 
4 | 





步骤 03 ”设置 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ， 全 在 “验证 条 件 ” 选 项 组 下 设置 “允许 ”为 “文本 长 度 ”， 身 单 击 “ 数 据 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 等 于 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 





步骤 04 设置 文本 长 度 


在 长度” 下 方 的 文本 框 中 输入 “11”， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 05 设置 出 错 警 告 


@ 切 换 至 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 下 ， 全 设置 “样式 ”为 “停止 。， 合 在 “标题 ”下 方 的 文本 框 中 输入 “请 输入 正确 日 期 ”， 人 在 “错误 信息 ”下 方 的 文本 框 中 输 
入 “请 输入 11 位 的 联系 号 码 ”， 如 右 图 所 示 。 





步骤 06 取消 错误 数据 的 输入 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ，@ 在 单元 格 G3 中 输入 号 码 “187***22156”， 由 于 该 数据 为 12 位 ， 所 以 会 弹出 “请 输入 正确 日 期 ”提示 框 ， 提 示 用 户 要 输入 
的 号 码 位 数 ， 人 @ 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 07 继续 输入 不 正确 的 数据 


@ 继 续 在 单元 格 G3 中 输入 号 码 “187** ， 可 发 现 由 于 号 码 只 有 10 位 ， 也 将 弹出 提示 框 提示 用 尸 输入 错误 ， 人 @ 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 08 输入 正确 号 码 的 效果 


在 单元 格 G3 中 输入 正确 的 11 位 号 码 后 ， 可 友 现 将 不 再 弹出 提示 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”显示 最 终 的 表格 效果 


在 G 列 继续 输入 正确 的 联系 电话 ， 最 终 可 得 到 如 下 图 所 示 的 表格 效果 。 
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11.2 ”统一 表格 格式 的 快速 设置 


在 实际 工作 中 ， 用 户 可 能 需要 制作 不 同样 式 的 表格 ， 如 果 每 次 都 一 步 步 地 设置 表格 样式 ， 比 较 烦 琐 ， 此 时 可 以 直接 套用 Excel 2016 中 的 样式 来 快速 设置 表格 的 格 
式 ， 如 单元 格 样式 和 表格 样式 。 


11.2.1 套用 单元 格 样式 


Excel 2016 中 的 单元 格 样 式 指 的 是 对 字体 、 字 号 和 缩 进 值 等 格式 进行 设置 后 的 组 合 样式 。 此 外 ， 还 有 对 单元 格 中 的 边框 和 底 纹 等 格式 进行 快速 设置 的 单元 格 样式 。 
用 户 可 根据 实际 需求 套用 需要 的 样式 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 单元 格 样式 .xlsx 
步骤 01 显示 未 套用 样式 前 的 表格 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 套用 样式 前 的 表格 效果 ， 选 中 单元 格 A1， 如 下 左 图 所 示 。 


Al : 所 | 毛利 汇总 表 


1 | | 


2 CT (元 ) 


3 | 单 肩 振 包 el wm | Ym) wm | wm 
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| 手提 和 包 
_ 射 持 包 
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步骤 02 ”选择 单元 格 样式 


人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “单元 格 样式 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 题 ”选项 组 下 的 “标题 1” 样 式 ， 如 下 右 图 所 示 ， 
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步骤 03 ”显示 应 用 样式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 标题 样式 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 表格 最 终 效 果 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 单元 格 应 用 样式 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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11.2.2 ”套用 表格 样式 


除了 可 以 对 某 个 单元 格 或 多 个 单元 格 套 用 单元 格 样 式 之 外 ， 还 可 以 直接 套用 表格 样式 。Excel 2016 提 供 的 表格 样式 默认 情况 下 有 浅 色 、 中 等 深浅 和 深 色 三 大 类 型 
用 户 可 根据 实际 情况 任意 选择 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 套 用 表格 样式 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 套 用 表格 样式 .xlsx 


步骤 01 显示 未 套用 表格 样式 前 的 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 套用 表格 样式 前 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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3 | 单 肩 持 包 | 2 600. | 50 
4 | 单 诊 持 包 el 2 | me | 
5 | 手提 包 | 黑色 | 15 | s#l25000 | 36000 | ¥4%000 
6 | 手提 包 | 纪 色 | 12 | #l05000 | ¥68000 | ¥37000 
7 | 斜 持 包 | 条 多 | 20 | ¥4000 | sll0000 | 3¥30000 
8 | 锋 持 包 | 黑色 | 8 | ¥6%00%0 | ¥3800 | ¥22000 





步骤 02 ”选择 样式 


人 @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”下 三 角 按钮 ， 人 @ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 表 样式 浅 色 13”， 如 下 图 所 示 。 




































































步骤 03 ”设置 表 数 据 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 数据 的 来 源 ” 为 单元 格 区 域 A2: F8， 人 @ 义 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 

















步骤 04 ”显示 套用 样式 后 的 表格 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 套用 样式 后 的 表格 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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11.3 ”直接 找 出 符合 条 件 的 值 


当 Excel 中 存放 了 大 量 的 数据 时 ， 如 果 所 有 的 数据 都 是 统一 的 格式 ， 想 要 找到 一 个 或 多 个 指定 的 数据 将 会 比较 困难 。 但 是 对 于 有 特定 条 件 的 数据 值 ， 可 以 使 用 条 件 
格式 、 排 序 和 筛选 等 功能 进行 突出 显示 ，。 


11.3.1 使 用 条 件 格式 突出 显示 数据 


在 Excel 2016 中 ， 条 件 格式 能 够 帮助 用 尸 根据 单元 格 的 内 容 有 选择 地 应 用 单元 格格 式 ， 使 符合 条 件 的 内 容 突 出 显示 ， 以 便于 查看 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 使 用 条 件 格 式 突出 显示 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 条 件 格式 突出 显示 数据 .xlsx 
步骤 01 选择 单元 格 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 择 单元 格 区 域 E3: E13， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 单元 格格 式 


弹出 “大 于 ”对 话 框 ，@ 在 前 面 的 文本 框 中 输入 “4000”， 人 @ 单 击 “ 设 置 为 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 浅 红色 填充 ”选项 ， 如 右 
图 所 示 。 


货品 销售 明细 
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步骤 04 ”显示 设置 条 件 格 式 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 大 于 4000 的 销售 金额 都 被 填充 了 浅 红色 ， 效 果 如 右 图 所 示 。 
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技巧 ”清除 设置 的 条 件 格式 


如 果 对 设置 的 条 件 格式 不 满意 ， 则 可 单 击 “ 条 件 格式 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 清 除 规则 ， 在 级 联 列表 中 单 击 “ 清 除 所 选单 元 格 的 规则 或 “清除 整 
个 工作 表 的 规则 ”命令 。 


11.3.2 ”使 用 排序 突出 数据 


对 数据 进行 排序 有 助 于 快速 、 直 观 地 突出 数据 ， 帮 助 阅 读者 更 好 地 理解 数据 ， 也 能 方便 数据 的 组 织 与 查找 ， 从 而 帮助 用 户 提高 工作 效率 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 排序 突出 数据 .sx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 排序 突出 数据 .xlsx 
步骤 01 单 击 “排序 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 择 任意 的 数据 单元 格 ， 全 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 主要 关键 字 





弹出 “排序 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 主 要 关键 字 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 销 售 数量 ( 件 ) ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





保持 默认 的 “排序 依据 ”，@ 单 击 “ 次 序 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 降 序 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 04 添加 条 件 


如 果 想 要 添加 次 要 关键 字 ， 则 可 单 击 对 话 框 中 的 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





此 时 可 以 看 到 “主要 天 键 字 ”下 方 添加 了 一 个 “次 要 关键 字 ”， 和 @ 单 击 “ 次 要 关键 字 ”′ 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 选择 “销售 金额 (元 ) ”选项 ,如 下 
图 所 示 。 





步骤 06 完成 排序 条 件 的 设置 
保持 默认 的 “排序 依据 ”，@ 设 置 次 要 关键 字 的 “次 序 ” 为 “降序 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 显示 最 终 的 表格 效果 


返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 工作 表 中 的 数据 会 先 对 “销售 数量 ( 件 ) ”进行 降序 排序 ， 当 有 两 个 相同 的 销售 数据 时 ， 则 会 以 “销售 金额 (元 ) ”为 依据 进行 降序 排 
序 ， 如 右 图 所 示 。 
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11.3.3 ”使 用 肇 选 功能 突出 显示 数据 
数据 筛选 就 是 在 工作 表 中 挑选 出 满足 一 定 条 件 的 数据 ， 并 将 其 以 特定 的 方式 显示 出 来 ; 而 对 于 不 满足 条 件 的 数据 ，Excel 2016 则 会 自动 将 其 隐藏 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 筛选 功能 突出 显示 数据 .xlsx 
最 终 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 筛选 功能 突出 显示 数据 .xlsx 
步骤 01 单 击 “筛选 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 饰 选 ”组 中 的 “ 算 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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此 时 可 以 看 到 工作 表 中 的 表 头 标题 单元 格 右 侧 都 出 现 了 一 个 筛选 按钮 ，@ 单 击 “ 货 品 颜 色 ” 矿 侧 的 往 选 授 钮 ， 全 在 展开 的 筛选 列表 中 取消 勾 选 “全 选 ” 复 选 框 ， 人 @ 


勾 选 “红色 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


a B CG 上 


，， 销售 日 期 =| 货品 编号 -| ”货品 商 色 [| 外 全 销售 会 额 〔 元 ) | 
3 | 2 升 床 @) 


2 入 降序 GO) 
2 按 桔 色 排序 中 
A js 3 除 仿 这 
20 1/ 6000 _ 


Gl HH 


上 加 到 河 Ew 
1 | 7 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 看 到 饰 选 出 的 货品 颜色 为 红色 的 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”清除 筛选 


@@ 单 击 “ 货 品 颜 色 ” 右 侧 的 饰 选 按钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 “货品 颜色 ”中 清除 筛选 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


| 升序 (9) 
A 降序 (D) 
按 闫 色 排序 [DD 
从 "货品 阁 色 "中 清 队 


售 日 期 了 
£ 
上 上 





步骤 05 输入 筛选 条 件 


在 G 列 和 H 列 中 输入 要 筛选 的 条 件 ， 即 同时 满足 货品 颜色 为 蓝 色 、 销 售 金额 大 于 2500 两 个 条 件 ， 如 下 图 所 示 。 
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i 
上 
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(DD 0 = 


90000 | 


| 
,| 





¥3.655.00 


ll | 


步骤 06 局 动 高 级 筛选 功能 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “高 级 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 播 信 页 面 布局 公式 
二 时 从 表格 


靳 耶 


让 部 数据 。 音 询 > Ep 最 近 使 用 的 源 
艾 取 和 转换 


-| : 大 | 销售 数量 ( 件 ) 


: : C 2 
， 货品 销售 明细 
销售 教 量 〈 件 ) [| 销售 全 额 (7 


2 
3 | 2016/1/5 ms |e 
4 | 2016/1/5 | 41102 | aé 





弹出 “高 级 筛选 ”对 话 框 ,保持 默认 的 “方式 ”和 “列表 区 域 ”，@ 设 置 “ 条 件 区 域 ”为 单元 格 区域 6G5: H6， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


BD ERA RD 


671 下 © SyS 渤 结 果 和 到 其 他 位置 O) 和 | 45600 
2016/1/6 | 2584 到 | 列表 区 域 0: [$AS$2:$E i ¥214500 
2016/1/6 , 一 本 
2016/1/11 
2016/1/11 | ”1560 下 
2016/1/15 
2016/1/15 | 
2016/1/16 646 


2016/1/16 | 4 ¥2 635.00 

















返回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 筛选 的 表格 效果 ， 可 发 现 系 统 自动 筛选 出 了 货品 颜色 为 蓝 色 并 且 销 售 金额 大 于 2500 元 的 数据 记录 ， 如 下 图 所 示 。 


fe 


C 
货品 销售 明 
销售 日 其 销售 部 量 ( 什 ) 


21495 


D 


细 


销售 会 额 (元 ) 


2016/1/6 | 65582 


2016/1/15 | 52655 ¥2,890.00 
2016/1/16 | 16465 ¥3,655.00 
2016/1/28 | 25842 ¥6.041.00 


11.4 “分 类 汇总 数据 


Excel 2016 有 分 类 汇总 表格 数据 的 功能 ， 可 以 方便 用 户 按照 分 类 字段 对 某 一 项 总 项 求 和 、 求 平均 值 等 ， 并 显示 出 对 应 的 汇 


11.4.1 创建 分 类 汇总 





果 。 


要 为 表格 数据 创建 分 类 汇总 ， 首 先 需 要 确保 分 类 字段 中 同样 的 内 容 都 有 序 地 组 织 在 一 起 。 若 字段 排列 散乱 ， 则 在 汇总 前 必须 对 分 类 字段 进行 排序 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 分 类 汇总 .xlsx 


步骤 01 对 货品 颜色 进行 排序 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 “货品 颜色 ” 列 中 的 任意 数据 单元 格 ， 全 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


手 入 内 略 布局 区 


SR = 


新 建 
外 部 数据 得 询 - 最 近 使 用 的 源 EN 
获取 和 转换 二 二 排 订 和 息 先 


二 


下 二 D 
货品 销售 明细 
2 销售 日 其 生 夺 天 人 


3 | 2016/1/5 一 ms ET = 
4 | 2016/1/5 





步骤 02 显示 排序 结果 
随后 即 可 看 到 对 “货品 颜色 ”排序 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
C D 
货品 销售 明细 
销售 日 期 


2016/1/15 | 41216 | 一 em 
2016/1/18 | 52655 me 4587.00 


[一 


2016/1/28 | 52655 | 娠 色 | 82 |  ¥9,58700 _ 
2016/1/6 
2016/1/15 
2016/1/16 
2016/1/28 
2016/1/5 
2016/1/6 





步骤 03 ” 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


于 
图 


定 址 数 ”模拟 分 析 
撕 模 型 





弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 分 类 字段 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 今 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 货 品 颜色 ”字段 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 日 期 
2016/1/11 
2016/1/15 





2016/1/18 
2016/1/28 
2016/1/6 

| 2016/1/15 目 
2016/1/16 














保持 默认 的 “ 汇 忆 方式”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 方 的 列表 框 中 多 选 “ 销 售 数量 ( 件 ) ”和 “销售 金额 (元 ) ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 





销售 日 期 
2016/1/11 








2016/1/15 
2016/1/18 


2016/1/28_ 
2016/1/6 
2016/1/15 








单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 根据 “货品 颜色 ”分 类 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
SE 


2016/1/15 Er TE EE CT 
201G/l/l8 | 52655 | Me | 5% | wss%0 
20t611[28 | 52655 | Se | gS | ws 
OF ¥29.17400 
2 | G52 | Ee | GS | wa 
2016/1/15 | 52655 | He | 3 |  ¥s00 
2016/1/16 
2016/1/28 
| exés | 24 | wz0%0 
3161/5 
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只 显示 2 级 数据 


单 击 工作 表 窗 口 左 上 方 的 级 别 “2” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


NE. p 
货品 销售 明细 


rT rrr 
: : 78 


2016/1/15 FD 
2016/1/18 
2016/1/28 
| ews | 05 

Tames 








步骤 08 展开 某 个 商品 的 详细 数据 


可 友 现 2 级 以 下 的 数据 被 隐藏 了 ， 单 击 行 17 左 侧 的 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


了 D 
货品 销售 明细 
”销售 日 期 | 货品 编号 | 货品 颜色 | 销售 数量 ( 件 ) | 销售 会 额 (元 


。 儿 色 江 关 











| 匡 色 江 关 


23 | | 黑色 汇总 180 至 18 128.00 
24 兽 讨 887 ¥84,889.00 
25 
26 
27 




















步骤 09 ”显示 最 终 效果 


可 看 到 该 行 对 应 的 详细 数据 被 展开 了 ， 而 其 他 数据 保持 原样 ， 如 右 图 所 示 。 


Be "| a 


11213] 和 EB C z D EF 


| 货品 销售 明细 
: 可 
rr | | ex | 3 | wr0% 








2 | | Mexs | 24 |  ¥228600 
13 | 20107175 
4] 2016/16 | za | se | 45 | ws00 

a0 | io5 | se | 2 | woo 
el 2a/ | sm | ee | 7 | ws0200 
vr Es 7 


¥] 本 128.00 
于 84.889.00 


国 国 一 一 一 一 国 国 











11.4.2 删除 分 类 汇总 
在 查看 完 分 类 汇总 的 情况 之 后 ， 如 果 不 需 要 将 这 些 数据 以 分 类 汇总 的 形式 显示 ， 可 以 删除 分 类 汇总 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 删 除 分 类 汇总 .xlsx 
步骤 01 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


全 茹 区 请 


管理 数 “模拟 分 析 预测 
据 模 型 。 ”工作 表 





步骤 02 全 部 删除 


弹出 “分 类 汇 忌 ”对话 框 ， 直 接 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





销 信 会 盯 (元 ) 
¥29,174.00 
¥4.254.00 
¥2,145.00 
¥210000 
¥7,802.00 
¥16,301.00 
¥18,128.00 
¥84,889.00 





2016/1/26 








步骤 03 ”显示 删除 分 类 汇总 后 的 效果 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 删除 分 类 汇总 后 的 表格 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


be kee 


销售 日 其 
2016/1/18 
2016/1/28 
2016/1/16 


| 


Jo 
3 

了 

吕 

B 

? | 

局 








实例 演练 : 制作 月 度 硝 售 统计 表 


为 了 清晰 而 直观 地 展示 企业 某 产 品 的 月 度 销 售 情况 ， 用 户 可 制作 月 度 销售 统计 表 。 在 制作 过 程 中 ， 为 了 准确 并 快速 地 完成 表格 的 制作 ， 可 利用 Excel 中 的 数据 高 效 
录入 功能 、 数 据 验 证 功能 、 排 序 和 分 类 汇总 功能 。 最 后 ， 为 了 让 表格 更 为 美观 ， 可 套用 Excel 中 已 有 的 样式 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 月 度 销售 统计 表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 11 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 月 度 销售 统计 表 .xlsx 
步骤 01 拖 动 填充 柄 


打开 原始 文件 ， 全 在 单元 格 A3 中 输入 “1”， 生 向 下 抑 动 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 ， 如 下 图 所 示 。 


人 


销售 地 区 ”销售 数量 ( 件 】 











1 
2 
了 
d 
5 
6 
Li 
3 














步骤 02 ”填充 序列 


拖 动 至 单元 格 A33 后 ， 释 放 鼠 标 ，@ 单 击 右 下 角 的 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 填 充 序列 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





O 〇 ”不 带 恪 式 填充 (O) 
O 〇 ”快速 填充 (P 








步骤 03 ”显示 填充 效果 


随后 即 可 看 到 使 用 填充 柄 填充 后 的 表格 效果 ， 选 中 B 列 中 要 设置 数据 验证 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


C 


A 产品 月 度 销售 统计 表 


销售 地 区 。 销售 数量 〔 件 ) 





IO 二 GOGI REIGo Co 呈 





步骤 04 ”启动 数据 验证 功能 


@@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 “数据 验证 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 伟 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 验证 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


清除 验证 标识 国 (R) 
be | 1 


Dp 
度 销售 统计 表 
区 | 销售 数量 ( 件 ) ”销售 仗 额 (元 ) 





步骤 05 设置 验证 条 件 


弹出 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 人 允许 ”为 “日期”， 合 “数据 ”为 “ 介 于 ”， 合 设置 “开始 日 期 ”和 “结束 日 期 ”分 别 为 “2016/12/1” 和 “2016/12/31”， 
如 右 图 所 示 。 








2016/12/31 


步骤 06 输入 错误 日 期 时 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ，@ 在 单元 格 B3 中 输入 “2016/11/1”， 合 由 于 日 期 未 在 设置 的 日 期 之 间 ， 将 弹出 提示 框 提示 日 期 不 匹配 ， 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 
如 右 图 所 示 。 





A 产 月 度 销售 统计 表 


销售 数 乔 〈 件 ) 销售 
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步骤 07 输入 正确 的 销售 日 期 


人 @@ 在 B 列 中 输入 正确 的 销售 日 期 ， 全 选中 C 列 中 需要 设置 验证 条 件 的 单元 格 区 域 ， 如 下 图 所 示 。 


A 产 品 月 度 销售 统计 表 
销售 日 期 镇 售 把 销售 数 重 【〈 什 | 
2016/12/1 





2016/12/3 


2016/12/6 
2016/12/7 人 @ 远 中 
2016/12/7 
2016/12/8 
2016/12/9 











步骤 08 设置 序列 来 源 


打开 “数据 验证 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 人 允许” 为 “序列 ， 人 @ 设 置 “来 源 ” 为 “华东 ,， 华北， 华南 ， 华 西 ， 华 中 ”， 如 下 图 所 示 。 


区 于 的 














单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 人 @ 单 击 单元 格 C3 右 侧 的 饰 选 按钮 ， 龟 在 展开 的 列表 中 选择 “华北 ”， 如 下 图 所 示 。 
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A 产品 月 度 销售 统 

销售 日 期 销售 地 区 销售 部 时 
2016/12/1 
2016/12/3 
2016/12/6 
2016/12/7 
2016/12/7 
2016/12/8 
2016/12/9 
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步骤 10 ”显示 数据 输入 效果 


应 用 相同 的 方法 在 C 列 中 选择 销售 地 区 ， 并 输入 实际 的 销售 数量 和 销售 金额 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


C D 
A 产品 月 度 销售 统计 表 

销售 日 戎 销售 地 区 销售 数量 〔( 件 ) 销售 仗 额 (元 ) 
2016/12/1 华北 215 至 43 .000 
2016/12/3 华东 364 ¥72.800 
2016/12/6 华 十 124 至 24 800 
2016/12/7 华西 5 于 17 000 
2016/12/7 华中 
2016/12/8 
2016/12/9 
2016/12/10 
2016/12/11 
2016/12/12 


1 
3 
和 
5 
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9 | Oo 
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步骤 11 套用 表格 格式 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “样式 ”组 中 的 “套用 表格 格式 ”下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “中 等 深浅 ”组 中 的 “ 表 样式 中 等 深浅 7”， 如 下 图 所 示 。 


2Y / 


” 排序 和 篇 选 查找 和 选择 
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步骤 12 设置 表 来 源 


弹出 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 数据 的 来 源 ” 为 单元 格 区 域 A2: E33， 人 @ 默 认 勾 选 “ 表 包含 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


C LD 


A 产品 月 度 销售 统计 表 
《人 件 ) 销售 金额 (元 ) 
加 5 ¥43,000 
24 ¥24,800 


| mp ¥17.000 
四 默认 义 选 ) oooo0 
2 至 40.000 
¥24 000 
¥9.200 
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步骤 13 ”对 销售 数量 进行 排序 


人 @ 选 中 D 列 中 的 任意 数据 单元 格 ， 全 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 人 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


并 始 ” 插入 页面 布局 公称 数据 














全 部 局 新 “ 
外 部 数据 - [Le 最 迫使 用 的 源 - 六 编 绢 儿 接 | 了 
获取 和 转换 连接 排序 和 篇 先 








C D 
A 产品 月 度 销售 统计 表 
销售 日 期 销售 地 区 孜 ET ( 件 ) 喝 销售 全 频 (元) 
2016/12/1 华北 zd 3 OO 


2 | 2016/12/3 | 未 ET 


2016/12/6 华南 








步骤 14 显示 排序 效果 


随后 ， 可 看 到 表格 中 的 销售 数量 按照 由 大 到 小 的 顺序 进行 了 排列 ， 如 下 图 所 示 。 


| 销售 日 期 的 
2016/12/30 东 | 852 a 
2016/12/11 华 必 78 于 156.000 
2016/12/31 华 间 四 741  ¥148,200 








2016/12/21 华 产 ¥126,000 
2016/12/7 \ 
2016/12/31 

2016/12/3 
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2016/12/14 
2016/12/14 
2016/12/13 

















步骤 15 ”将 表 转 换 为 区 域 


人 @ 选 中 除 单元 格 A1 以 外 的 全 部 表格 数据 ， 人 切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 全 单 击 “工具 ”组 中 的 “转换 为 区 域 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 16 确认 转换 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 “ 是 否 将 表 转 换 为 普通 区 域 ”， 直 接 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 表 转 换 为 普通 区 域 。 


C 


: D 
月 度 销 售 统计 表 








步骤 17 排序 销售 地 区 


四 选中 “销售 地 区 ”人 列 中 的 任意 单元 格 ， 仿 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “降序 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 插入 页 面 布局 


销售 日 期 
2016/12/30 
2016/12/11 
2016/12/31 





步骤 18 显示 排序 效果 


SE 


SR 


销售 地 区 


随后 可 看 到 相同 的 销售 地 区 自动 分 配 在 了 相 邻 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


2016/12/27 
2016/12/24 
2016/12/17 


co -ch 问 PCcON 情 


2016/12/13 





2016/12/30 


2016/12/26 


单 击 “数据 ”选项 卡 下 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇 


”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 


公式 数据 


A 产品 月 度 销售 统计 表 


销售 数量 〈 件 ) 








销售 会 额 (元 ) 
¥170.400 

| ¥136,000 
¥148,200 


销售 全 额 (元 ) 











步骤 20 ”设置 分 类 汇总 条 件 


弹出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 生 选择 “分 类 字段 ”为 “销售 地 区 ”， 保 持 默认 的 “汇总 方式 ”， 生 在 “ 选 定 汇总 项 ”下 方 的 列表 框 中 勾 选 “销售 数量 ( 件 ) ”和 “ 销 
售 金额 (元 ) ” 复 选 框 ， 如 右 图 所 示 。 

















步骤 21 ”显示 分 类 汇总 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 对 “销售 地 区 ”分 类 汇总 后 的 表格 效果 ， 单 击 堪 上 方 的 级 别 “2” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
A 产 品 月 度 销售 统计 表 
销售 日 期 销售 地 区 销售 燥 量 ( 什 ) 销售 全 人 额 (元 ) 
2016/12/7 华中 5 ¥90,000 
2016/12/19 华中 ¥49.000 
2016/12/22 华中 z ¥49.000 
2016/12/27 华中 \ ¥47,200 
2016/12/24 华中 | ¥¥42.600 
2016/12/17 华中 | ] 苦 24 000 
华中 汇总 50' ¥301,800 
2016/12/13 华西 26: ¥52.600 
2016/12/30 / \ \ 
2016/12/26 
2016/12/7 











z D 

A 产品 月 度 销 售 统计 表 

序号 销售 日 期 销售 地 区 销售 数量 ( 件 ) 销售 会 额 (元 ) 
华中 汇总 1509 ¥301,800 
华西 汇 益 ¥159,800 
华南 汇总 至 373 200 
华东 汇总 6 ¥373,600 
华北 汇总 eiib ¥555 200 

总计 莽 1,763.600 


























第 12 草 ”在 Excel 中 形象 地 展示 数据 


在 实际 工作 中 ， 表 格 的 形式 并 不 足以 说 明 数 据 之 间 的 关系 ， 此 时 可 以 使 用 Excel 中 的 图 表 来 形象 化 地 显示 数据 之 间 的 关系 。 这 里 所 说 的 图 表 并 不 仅仅 指 的 是 柱 形 
图 、 条 形 图 等 单 见 的 图 表 ， 还 包括 数据 透视 图 、 迷 你 图 等 。 无 论 是 哪 种 图 表 ， 都 能 将 数据 间 的 关系 更 加 形象 、 清 晰 地 展示 出 来 。 


12.1 使 用 普通 图 表 展 示 数 据 


Excel 2016 提 供 了 多 种 图 表 类 型 ， 如 柱 形 图 、 条 形 图 、 面 积 图 、 折 线 图 等 。 这 些 图 表 类 型 又 分 为 了 若干 个 子 图 表 类 型 ， 用 户 可 根据 实际 情况 选择 合适 的 图 表 ， 并 对 
图 表 进 行 格式 设置 和 添加 元 素 等 操作 。 


12.1.1 创建 图 表 


Excel 2016 含 有 多 种 内 置 的 图 表 样 式 ， 用 户 可 以 选择 这 些 内 置 图 表 样 式 来 快速 创建 图 表 ， 这 样 不 仅 能 节约 时 间 ， 而 且 能 让 创建 的 图 表 具 有 专业 的 外 观 。 具 体操 作 如 
Ts 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 图表 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 图表 .xlsx 
步骤 01 选择 数据 源 


打开 原始 文件 ， 选 中 单元 格 区 域 A2: C12， 如 下 图 所 示 。 


产品 销售 金额 对 比 表 


销售 月 份 产品 A 产品 B 


¥36,000.00 
¥32,654.00 


¥36,450.00 
¥36,430.00 


i CO v= Go |IGI IE IE Go | 





步骤 02 插入 柱 形 图 


@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 图 表 ” 组 中 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 
播 入 | 页 面 布局 。 公式 
E39 [> 而 应 用 商店 
表 入 二 oo 我 的 加载 项 > 


(@ 音 证， 





步骤 03 ”显示 插入 的 图 表 效 果 


随后 即 可 在 工作 表 中 看 到 根据 选中 的 数据 源 创建 的 复 状 柱 形 图 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 


在 创建 好 图 表 后 ， 有 可 能 该 图 表 不 足以 表达 数据 的 天 系 ， 此 时 可 以 直接 更 改 图 表 的 类 型 ， 让 图 表 中 的 数据 关系 更 加 清晰 、 直 观 。 





12.1.2 更改 图 表 类 型 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 更 改 图 表 类 型 .xlsx 
步骤 01 更 改 图 表 类 型 
打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
设计 格式 YY 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 





步骤 02 ”选择 要 更 改 的 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 折 线 图 ”， 全 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 市 数据 标记 的 折线 图 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”显示 更 改 后 的 图 表 效 果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 更 改 图 表 为 折线 图 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


4 月 5 月 6 月 


A s/hB 





12.1.3 ”追加 图 表 数 据 
对 于 已 经 创建 好 的 图 表 ， 如 果 需 要 向 其 中 追加 数据 ， 只 需 直接 在 图 表 数 据 源 中 追加 数据 ， 然 后 更 改 图 表 数 据 源 即 可 ， 而 无 需 重新 创建 图 表 。 
原始 文件 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 追 加 图 表 数 据 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 追 加 图 表 数 据 .xlsx 
步骤 01 添加 数据 


打开 原始 文件 ， 在 单元 格 区 域 A13: C14 中 输入 要 添加 的 数据 ， 如 右 图 所 示 。 


二 B | C 
a wero weno 
EE 
:ED Ya645000 








步骤 02 ”选择 数据 


选中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 














步骤 03 ”设置 图 表 数 据 区 域 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ,设置 “图 表 数 据 区 域 ”为 单元 格 区 域 A2: C14， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 更 改 数据 源 后 的 图 表 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 增加 了 11 月 和 12 月 的 数据 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 圳 


A a 产 3 
i 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 3 月 10 月 i1i 月 二 月 





12.1.4 添加 与 设置 图 表 元 素 


图 表 元 素 是 组 成 图 表 的 单元 ， 如 图 表 标 题 、 图 例 、 坐 标 轴 标 题 等 。 如 果 想 要 让 图 表 在 表达 信息 时 更 直观 和 清晰 ， 可 添加 合适 的 图 表 元 素 并 进行 相应 的 格式 设置 。 具 
体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 添 加 与 设置 图 表 元 素 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 与 设置 图 表 元 素 .xlsx 


步骤 01 更 改 图 表 标 题 


打开 原始 文件 ， 选 中 国 表 标 题 后 单 击 标题 文字 以 定位 光标 ， 然 后 修改 标题 文字 为 “产品 销售 金额 对 比 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


¥90,000.00 
¥80.,000.00 
¥70,000.00 
¥60,000.00 
¥50,000.00 


¥40,000.00 

¥30,000.00 

¥20,000.00 

¥10,000.00 

¥0.00 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 





w= FA = 0B 


步骤 02 ”添加 坐标 轴 标 题 


@@ 单 击 图 表 右上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 勾 选 “坐标 轴 标 题 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


图 表 元 率 
坐标 灿 


by 





国 
图 
L 
L 
本 


8 月 9 月 10 月 1 月 1 月 


步骤 03 ”设置 坐标 轴 标 题 格式 


可 看 到 图 表 的 横 、 纵 坐标 上 都 添加 了 一 个 标题 ，@ 更 改 横 坐 标 轴 标 题 为 “月 份 ”， 全 更 改 纵 坐 标 轴 标 题 为 “销售 金额 ”， 并 右 击 纵 坐 标 轴 标 题 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格 式 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


¥70 000.00 
”人 @ 更 改 并 右 击 
重 设 以 匹配 样式 (A) 
字体 (日 .… 


更 改 图 表 闪 型 Y).… 


5 月 ”6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 


人) 关 (@ 单 击 





在 工作 表 的 右 侧 弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格式 ”任务 窗 格 ， 合 切换 全 “大 小 与 属性 ”选项 卡 下 ， 仿 单 击 “文字 方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 彝 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 竖 
排 ” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


设置 坐标 轴 标 题 格式 -x 


标题 选项 w “| 文本 选项 
0 人 | z | 
7 \@ 早 击 


垂直 对 齐 方式 (V) 中 部 居中 

















文字 方向 0 所 有 文字 . 








步骤 05 显示 设置 后 的 效果 


天 闭 任务 窗 格 ， 可 看 到 设置 坐标 轴 标 题 后 的 图 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


80 000.00 
70 000.00 
销 ¥50,000.00 
佳 ¥50,000.00 
金 ¥40,000.00 


¥30,000.00 了 


¥20,000.00 
¥10,000.00 
¥0.00 
il 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 
月 份 





步骤 06 取消 网 格 线 


@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “网 格 线 > 主 轴 主 要 水 平 网 格 线 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 











| 
| | 3 
L 
Di 
L 
图 


门 张 / 跌 柱 线 


吕 主轴 次 要 水 于 网 格 线 


11 月 12 月 |_」 主轴 次 要 垂直 网 格 线 





步骤 07 设置 坐标 轴 格 式 


随后 可 发 现 图 表 中 的 网 格 线 消 失 了 ， 和 全 右 击 “垂直 ( 值 ) 轴 ”， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


重 设 以 匹配 样式 各) 


VN 

















添加 主要 网 格 纯 (M) 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 
汉 加 次 要 网 属 线 (N : 





步骤 08 设置 坐标 轴 选 项 


在 工作 表 右 侧 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 全 切换 至 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 ， 仿 设置 “边界 ”的 “最 小 值 ”和 “最 大 值 ” 分 别 
为 “10000.0” 和 “90000.0”， 人 @ 设 置 “单位 ”的 “主要 ”为 “20000.0”， 如 下 图 所 示 。 


设 本 人 标 负 格式 

















步骤 09 ”显示 图 表 效 果 


天 闭 任务 窗 格 ， 即 可 看 到 设置 坐标 轴 格 式 后 的 图 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 金额 对 比 图 


1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月 
月 份 





12.1.5 ”设置 图 表 样 式 


在 完成 了 图 表 的 创建 和 设置 后 ， 为 了 使 图 表 更 加 美观 ， 可 以 进一步 设置 图 表 的 样式 。 在 Excel 2016 中 ， 设 置 图 表 样式 最 快 的 方式 是 直接 套用 内 置 样式 ， 具 体操 作 如 
Ts 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 表 样 式 .xlsx 
步骤 01 单 击 快 翻 按钮 
打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “图 表 样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
芽 图 表 栏 式 ,xlsx - Excel 图 表 [| 具 
设计 格式 WW 告诉 我 您 想 要 做 什么 ,. 


= 国生 - 


数 撕 


产品 销售 金额 对 比 图 





步骤 02 ”选择 图 表 样 式 


在 展开 的 图 表 样 式 库 中 选择 要 应 用 的 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


设置 图 表 样 式 .x|sx - Exce| 
页 面 布 局 ”公式 ”数据 





步骤 03 ”显示 最 终 的 图 表 效 果 


随后 即 可 看 到 套用 图 表 样 式 后 的 图 表 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 销售 金额 对 比 图 


= 产后 A 二 = 产 ppB 


¥90,000.00 


¥/0 000.00 


= ¥50,000.00 


¥30,000.00 


¥10.000.00 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 1 月 12 月 
月 份 





技巧 ”将 图 表 保 存 为 模板 方便 以 后 使 用 


在 创建 并 设置 好 图 表 后 ， 可 将 其 保存 为 模板 ， 方 便 在 以 后 的 工作 中 再 次 使 用 。 具 体 的 操作 方法 为 : 右 击 创建 并 设置 好 的 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 模 
板 ” 命 令 ， 在 弹出 的 “保存 图 表 模 板 ” 对 话 框 中 直接 设置 “文件 名 ， 单 击 “保存 按钮 即 可 完成 模板 的 保存 。 当 要 使 用 该 模板 时 ， 可 打开 “插入 图 表 对话 框 ， 
在 “所 有 图 表 ”选项 卡 下 单 击 “ 模 板 ” 选 项 ， 然 后 在 右 侧 的 面板 中 选择 要 应 用 的 模板 即 可 。 


12.1.6 移动 图 表 位 置 
在 完成 了 图 表 的 格式 和 样式 的 设置 后 ， 如 果 想 要 让 图 表单 独 位 于 一 个 工作 表 中 ， 可 移动 图 表 至 相应 的 工作 表 。 当 然 ， 用 户 还 可 以 根据 需求 移动 图 表 至 合适 的 位 置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 移 动 图 表 位 置 .xlsx 


最 终 文 件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 图 表 位 置 .xlsx 


步骤 01 移动 图 表 


打开 原始 文件 ， 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “位 置 ”组 中 的 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


























Er 


切换 行 / 列 选 泽 类 











数据 
































步骤 02 设置 图 表 移动 的 位 置 


弹出 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 铺位 于 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 其 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “Sheet2” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


OI 








步骤 03 ”显示 移动 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 图 表 被 移动 到 工作 表 “Sheet2” 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


一 上 Gl HB ba 


¥30 000.00 


Ln 


¥70.000.00 


¥50.000.00 


¥3U.UD0U.0U 


#1U.UDU.0U 





Sheet1 Sheet2 Sheet3 


12.2 ”使 用 数据 赵 饮 表 和 数据 透 钢 图 展示 数据 


在 实际 工作 中 ， 经 常 需要 对 一 些 数 据 进行 多 方面 的 分 析 ， 以 便于 从 中 友 现 更 多 可 以 利用 的 信息 ， 此 时 惑 可 以 使 用 Excel 2016 中 的 数据 透视 表 来 对 数据 进行 分 析 。 用 
尸 不 仅 可 以 利用 数据 透视 表 从 多 个 角度 对 数据 进行 高 效 的 分 析 、 汇 忌 和 人 筛选， 还 可 以 根据 数据 透视 表 创 建 专 业 的 数据 透视 图 ， 以 进行 动态 的 展示 ， 从 而 让 数据 关系 更 直 
观 和 清晰 。 


12.2.1 ”创建 数据 透视 表 


数据 透视 表 是 一 种 能 够 对 大 量 数据 进行 快速 汇总 和 建立 关系 的 表格 ， 具 有 强大 的 数据 处 理 分 析 能 力 。 其 创建 的 方式 比较 简单 ， 直 接 根 据 数据 源 创 建 即 可 ， 而 且 还 可 
以 根据 实际 情况 设置 数据 透视 表 的 创建 位 置 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 数 据 透 视 表 ,xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 表 .lsx 
步骤 01 插入 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 数据 单元 格 ， 全 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


天 如 插入 由 加 布局 区 


fast) © ke a 


图 片 联机 图 片 


收据 适 视 雪 
替 格 


订单 日 期 ”产品 名 称 。。 销售 起 市 、 销售 员工 。 销售 
2016/12/3 ": / 员工 甲 
2016/12/6 产品 B 上 党 员工 乙 





步骤 02 设置 数据 来 源 和 放置 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 保 留 默认 填写 的 “ 表 / 区 域 ”， 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 












































步骤 03 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 新 插入 的 工作 表 “Sheet4”， 在 该 工作 表 中 可 看 到 空 日 的 数据 透视 表 ， 以 及 右 侧 弹 出 的 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 
格 ， 如 下 图 所 示 。 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 中 订单 日 其 
[|] 产品 名 称 


1 
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3 
4 
9 
6 
7? 
3 
9 
10 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 


下 第 选 器 川 列 





在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 多 选 需要 的 字段 的 复 选 框 ， 如 “产品 名 称 ” “销售 城 市 ” “销售 数量 ( 辆 ) ” “销售 金额 (元 ) ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 显示 字段 的 设置 区 域 


在 任务 窗 格 下方 的 字段 设置 区 域 中 ， 可 看 到 勾 选 的 字段 都 自动 添加 到 了 不 同 的 区 域 中 ， 如 下 图 所 示 。 


企 以 下 区 域 日 卸 动 字段 ; 





步骤 06 显示 数据 透视 表 效 果 


在 工作 表 区 域 可 看 到 勾 选 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


行 标 签 ” -|! 求 和 项 :销售 数量 ( 辆 ) 求 和 项 :销售 金额 (元) 
产品 入 3621 92697600 
北京 711 18201600 
成 都 687 17587200 
广州 1496 38297600 
上 海 580 14848000 
深圳 147 3763200 
3 产品 B 1894 48486400 
成 都 457 11699200 
广州 264 6758d400 
上 海 456 11673600 
Pee 区 和 后 自 


起 | 
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12.2.2 ”移动 数据 透视 表 字 段 


创建 了 数据 透视 表 并 勾 选 字段 后 ， 系 统 会 自动 根据 字段 的 类 型 将 其 放置 在 不 同 的 区 域 中 ， 但 是 这 种 默认 情况 下 创建 的 数据 透视 表 并 不 一 定 符合 实际 的 数据 分 析 要 
求 ， 此 时 就 可 以 对 字段 进行 移动 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 数据 透视 表 字 段 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文 件 \ 移 动 数 据 透 视 表 字段 .lsx 
步骤 01 显示 已 经 勾 选 的 字段 


打开 原始 文件 ， 可 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 看 到 已 经 勾 选 好 的 字段 ， 如 下 左 图 所 示 。 


数据 透视 表 字 段 


和 迹 振 过 阐 加 天 报表 的 字段 ， 


搜索 


口 订单 日 其 

加 产品 名 称 

品 销售 城市 

| 销售 员工 

站 销售 单价 (元 / 辆 ) 
站 销售 数量 ( 辆 ) 
| 销售 金额 (元 ) 





步骤 02 显示 创建 好 的 数据 透视 表 


此 时 可 以 看 到 勾 选 字段 后 默认 创建 的 数据 透视 表 ， 如 下 右 图 所 示 。 

















本 本 | 求 和 项 :销售 金额 (元)》 


92697600 
18201600 
9907200 
8234400 
17587200 
39120000 
lz2467200 
38297600 
999200 








步 又 03 移动 字段 


自在 字段 设置 区 域 中 单 击 “ 行 ”标签 中 的 “产品 名 称 ” 仿 字段 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “移动 到 列 标签 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


移 至 未 尾 (E) 





移动 到 报表 和 先 
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步骤 04 ”继续 移动 字段 


@@ 单 击 “ 销 售 城市 ”字段 ， 旬 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 往 选 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


移动 刻 列 标签 
移动 到 数值 


删除 字段 
字段 议 十 (N).. 














步骤 05 显示 移动 后 的 字段 设置 区 域 


随后 可 看 到 移动 字段 后 的 字段 设置 区 域 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 国 拒 动 字段 ; 


下 入 选 器 中 列 
产品 名 称 








二 值 
求 相 项 :销售 金 向 (元 ) 



































步骤 06 ”显示 更 改 字段 位 置 后 的 报表 效果 


在 工作 表 中 可 以 看 到 更 改 字段 位 置 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


所 | 求 和 项 :销售 金额 (元) 


J B | Cc D 
销售 茂 市 [ED 日 


| 求 和 项: 销售 金额 《元 ) “| 列 标签 ~ 

T 标 车 产品 A 产品 B 产品 C 产品 D 总 计 

员工 丙 9907200 6758400 ll1822400 14350000 42838000 
员工 本 11699200 11699200 28350000 1748400 


只 工钱 39424000 E118400 12355200 22o500000 80397600 
































员工 让 olL2uubu 12236800 TToOUUUUU 9d4856800 
员工 乙 26podreo0 llB73600 54350000 92570800 
总 计 92697600 48486400 24177600 197050000 362411600 


i 一] 加 本 | 和 











人 @ 单 击 肇 选 器 右 侧 的 科 选 按钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 勾 选 “选择 多 项 ” 复 选 框 ， 登 然后 勺 选 “ 广 州 ” 和 “深圳 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 


产品 B 产品 C 产品 D 
B758400 11822400 14350000 4 
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步骤 08 显示 最 终 的 数据 透视 表 


随后 可 看 到 各 个 员工 的 各 个 产品 在 广州 和 深圳 这 两 个 城市 的 销售 金额 情况 ， 如 右 图 所 示 。 
让 求 和 项 


《多 项 ) | 


1 列 标 签 |!” 
"| 产品 A 产品 B 产品 C 产后 
B758400 


Ey | 


亡 克 


l11699200 
lbpz231600 Bll8400 2851200 -222000000 
45000000 


1 4080000 | | 
42060800 12876800 2851200 6867500000 125288800 


ee es 


l= 
My 
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12.2.3 ”创建 数据 透视 图 


除了 可 以 使 用 数据 透视 表 对 数据 进行 多 方面 的 分 析 之 外 ， 还 可 以 在 数据 透视 表 的 基础 上 创建 数据 透视 图 。 数 据 透 视图 是 另 一 种 数据 表现 形式 ， 与 数据 透视 表 不 同 的 
地 方 在 于 ， 它 可 以 通过 适当 的 图 形 和 多 种 色彩 来 摘 述 数据 的 特性 ， 以 更 加 形象 的 方式 呈现 数据 信息 。 此 外 ， 在 创建 好 数据 透视 图 后 ， 为 了 让 数据 透视 图 在 表达 信息 时 更 
直观 和 清晰 ， 还 可 以 对 其 进行 格式 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 创 建 数 据 透视 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 数据 透视 图 .xlsx 


步骤 01 显示 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 工作 表 中 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 效 果 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 数据 透视 图 


人 @ 切 换 至 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ， 全 单 击 “工具 ”组 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


恒 新 更 改 罗 
~ ”数据 源 ”上 3 移动 数据 透视 表 


a jsefE 





步骤 03 ”选择 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ， 人 @ 在 右 侧 单 击 “ 簇 状 条 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 

































































步骤 04 显示 插入 的 数据 透视 图 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 插入 的 数据 透视 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 05 更 改 图 表 类 型 


由 于 插入 的 图 表 所 表达 的 信息 不 是 用 户 想 要 的 效果 ，@ 石 击 图 表 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 





步骤 06 选择 其 他 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 在 “条 形 图 ” 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 堆 积 条 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 











步骤 07 显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 中 ， 即 可 看 到 更 改 图 表 类 型 后 的 数据 透视 图 效果 ， 双 击 图 表 中 的 “水 平 ( 值 ) 轴 ”， 如 下 图 所 示 。 


销售 吕 
图 员工 内 
加 员工 本 


图 员工 四 
四 员工 成 
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步骤 08 ”设置 坐标 轴 选 项 


在 工作 表 右 侧 弹 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 ， 全 切换 至 “坐标 轴 选 项 ”选项 不下 ， 印 设置 “边界 ”的 “最 大 值 ” 为 “2.0E8”，“ 主 要 ”单位 为 “5.0E7”， 如 
下 图 所 示 。 


设 直 坐标 轴 格 式 


坐标 轴 选 山 w 文本 选项 


习 六 本 卫 


4 坐标 轴 选 项 
边界 
最 小 什 








最 大 值 





步骤 09 ”显示 最 终 的 数据 透视 图 效果 


天 闭 任务 窗 格 ， 可 看 到 更 改 类 型 和 设置 坐标 轴 格 式 后 的 数据 透视 图 效果 ， 由 图 中 可 直接 看 出 产品 D 的 销售 总 金额 最 高 ， 如 右 图 所 示 。 





100000000 130000000 200000000 





12.2.4 动态 查看 图 表 的 数据 关系 


在 数据 透视 表 中 有 一 个 非常 实用 的 功能 





切 卢 器 。 该 功能 与 Excel 中 的 竹 选 功能 有 相同 之 处 ， 不 过 其 更 灵活 、 方 便 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 动 态 查 看 图 表 的 数据 关系 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 动 态 查 看 图 表 的 数据 关系 .xlsx 
步骤 01 ”显示 未 筛选 前 的 数据 透视 表 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 已 经 制作 好 的 未 筛选 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Bb C 


EV = 


3 [ 行 标签 | 求 和 项 :销售 数量 《 辆 ) 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 

| 目 产 品 和 A 3621 92697600 
北京 711 18201600 
成 都 687 17587200 
广州 1496 38297600 
上 海 580 14848000 

| 深圳 147 3763200 

| 目 产 品 B 1894 48486400 
成 都 457 11699200 
厂 州 264 6758400 
上 海 456 11673600 
深圳 239 B118400 
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步骤 02 插入 切片 器 


单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 “筛选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 








二 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 证 阅 
数据 透视 表 名 称 :| 活动 字段 : 起 
一 “三 展开 字段 
数据 适 视 表 1 。 | | 产品 名 称 | Vv 个 
自选 项 、 ED 字段 设置 
数 握 透视 表 活动 字段 















































“站 0 下 折 本 字段 


3 


2 
3 | 行 标签 ”| 求 和 项 :销售 数量 ( 辆 〉 求 和 项 :销售 金额 (元) 
4 日 产品 3621 92697600 








步骤 03 ”选择 要 插入 的 切片 器 字段 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 , 勾 选 “产品 名 称 ” 和 “销售 城市 ”字段 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





| 销售 单价 【元 / 辆 ) 
| | 销售 数量 辆 ) 
| 销售 全 额 【 元 ] 





步骤 04 ”显示 插入 的 切片 器 并 移动 切片 器 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工 作 表 中 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 的 上 方 插入 了 两 个 勾 选 的 字段 切片 器 ， 将 鼠标 指针 放置 在 切片 器 的 上 方 ， 此 时 鼠标 指针 呈 形 状 ， 如 下 图 所 


引 


金额 元) 
92697600 
18201600 
17587200| 
38297600| 
14848000 





步骤 05 移动 切片 器 


按 住 鼠标 左 键 ， 将 选中 的 切片 器 拖 动 到 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 看 到 两 个 切片 器 并 行 排列 。 





步骤 06 ”使 用 切片 器 筛选 字段 


和 四 在 “产品 名 称 ” 切 片 器 中 单 击 “ 产 品 B” 字 段 项 ， 傅 在 “销售 城市 ”切片 器 中 单 击 “ 上 海 ”字段 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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日 产 gaB 456 11673600 
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步骤 08 在 切片 器 中 选择 多 项 


单 击 “ 销 售 城市 ”切片 器 右上 角 的 “多 选 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 





深圳 
重庆 


北京 











步骤 10 ”显示 数据 透视 表 效 果 


随后 即 可 看 到 选择 多 个 销售 城市 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 ”清除 筛选 


如 果 对 销售 城市 的 凯 选 字段 项 不 满意 ， 可 清除 饰 选 ， 直 接 单 击 “ 销 售 城市 ”切片 器 右上 角 的 “清除 禾 选 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


2<9491<00 








步骤 12 显示 清除 效果 


随后 即 可 看 到 数据 透视 表 中 显示 出 了 产品 B 的 全 部 销售 城市 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


上 


by 


行 标签 卫 求 和 项 :销售 数量 〈 辆 ) 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 
9 产品 B 1894 48486400 
成 都 457 11699200 
广州 264 6758400 
上 海 456 11673600 
深圳 239 B118400 
重庆 478 12236800 
1894 48486400 


-mn 的 
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产品 C 
产品 D 




















12.3 ”使 用 迷你 图 展示 数据 


迷你 图 是 指 显示 在 单元 格 中 的 微型 图 表 ， 是 从 Excel 2010 开 始 提供 的 一 种 图 表 制 作 工 具 。 其 以 单元 格 为 绘图 区 域 ， 可 以 简单 、 快 捷 地 绘制 简明 的 小 图 表 ， 方 便 地 把 
数据 以 小 图 表 的 形式 呈现 出 来 。 


12.3.1 创建 迷你 图 


创建 迷你 图 的 方法 很 简单 ， 直 接 根据 数据 源 创建 即 可 。 在 Excel 2016 中 ， 迷 你 图 的 类 型 只 有 折线 图 、 柱 形 图 和 盈亏 这 三 种 ， 用 户 可 根据 实际 需要 创建 。 
原始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文 件 \ 创 建 迷 你 图 .xlsx 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 创 建 迷 你 图 .xlsx 
步骤 01 选中 要 创建 迷你 图 的 区 域 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 创建 迷你 图 的 单元 格 区 域 ， 如 单元 格 区 域 B9: F9， 如 下 图 所 示 。 











上 半年 销售 金额 统计 表 
销售 月 从 A | Za | ZacC | xD | As 


¥45.120.00 ¥45.210.00 


¥32.65400 | ¥3600000 | ¥45.60000 | ¥4520000 





¥36.450.00 | | 
ee 
eT ed vnom [vassrm 
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步骤 02 创建 迷你 图 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “迷你 图 ”组 中 的 “ 折 续 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 数据 范围 


弹出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ，@ 设 置 “数据 范围 ”为 单元 格 区域 5B3: F8， 保 持 默 认 的 “位 置 范 围 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





$B$9:$F$9 





步骤 04 ”显示 创建 的 迷你 图 


返回 工作 表 中 ， 可 在 选中 的 单元 格 区 域 中 看 到 创建 的 迷你 图 组 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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12.3.2 ”标记 迷你 图 的 特殊 点 


在 创建 折线 迷你 图 展现 数据 的 变化 情况 时 ， 为 了 让 展现 的 信息 更 加 直观 和 清晰 ， 可 对 迷你 图 的 颜色 进行 更 改 ， 还 可 以 为 迷你 图 添加 特殊 的 标记 点 ， 如 高 上 尽 、 低 点 
等 。 此 外 ， 还 可 以 为 这 些 标记 点 设置 颜色 ， 让 数据 的 特殊 点 在 迷你 图 中 清晰 地 展示 出 来 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 标 记 迷 你 图 的 特殊 点 .xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 标 记 迷 你 图 的 特殊 点 .xlsx 


步骤 01 设置 迷你 图 颜色 


打开 原始 文件 ， 选 中 合 有 迷你 图 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 迷 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 “样式 ”组 中 “迷你 图 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 


击 “ 红 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 更 改 颜色 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 迷你 折线 图 的 线条 变 为 了 红色 ， 如 下 图 所 示 。 


D 
上 半年 销售 全 额 和 
WI Ta Fan | Pac | Pap | Pa 
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@ 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “标记 颜色 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 高 局 ”， 全 在 展开 的 级 联 列表 中 单 击 “ 黑 色 ， 文 字 1”， 如 下 图 所 示 。 


售 点 (IN) 上 





步骤 04 ”显示 添加 高 点 后 的 效果 
随后 可 看 到 为 迷你 图 组 添加 高 点 并 设置 颜色 后 的 效果 ， 选 中 全 部 迷你 图 组 ， 如 下 图 所 示 。 
CG 
上 半年 销售 金额 统计 表 
有 
号 


3 won00 | wa00000 | ws600i0 


0 000 
4 | weamoomn | wor25400 | wi258m0 


5 月 ¥65200.00 | ¥63.000.00 | ¥24.561.00 
¥36.780.00 ¥33,00000 | ¥60.000.00 | ¥22.000 
, ee 





步骤 05 取消 迷你 图 的 组 合 


在 “分 组 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


十 革 取消 组 合 [ 





步骤 06 显示 取消 组 合 后 的 效果 


取消 组 合 后 ， 选 中 任意 一 个 迷你 图 ， 如 单元 格 D9 中 的 迷你 图 ， 其 他 迷你 图 都 不 会 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 
C : D 
上 半年 销售 金额 统计 表 
We | Fa | Fan | Fac | aD | Pee 
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步骤 07 更 改 类 型 
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取消 组 合 后 ， 融 可 以 为 单个 迷你 图 更 改 类 型 了 ， 单 击 “ 迷 你 图 工具 -设计 ”选项 卡 下 “类 型 ”组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 显示 最 终 的 效果 


最 后 可 看 到 更 改 单个 迷你 图 类 型 后 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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技巧 ”快速 删除 迷你 图 或 迷你 图 组 





1 
2 
3 
4 
a 
6 
让 
8 
9 





一 般 来 说 ， 只 需 选 中 文本 或 图 片 并 按 【Delete】〗 键 即 可 将 其 删除 ,但 是 对 于 删除 迷你 图 来 说 ， 这 样 的 方法 是 行 不 通 的 ， 此 时 可 以 使 用 以 下 方法 。 


选中 迷你 图 或 迷你 图 组 ,切换 至 “迷你 图 工具 -设计 选项 卡 ， 单 击 “分 组 组 中 “清除 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “清除 所 选 的 迷你 图 或 清 
除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 即 可 。 


实 食 小 跨 练 : 动态 分 析 企业 年 利润 


利润 是 反映 企业 生产 经 营 成 果 和 管理 工作 质量 的 综合 性 指标 ， 也 是 衡量 和 考核 企业 财务 状况 好 坏 和 经 济 效益 高 低 的 主要 依据 。 为 了 直观 而 简洁 地 了 解 企业 的 利润 状 


况 ， 可 通过 企业 利润 表 制 作 数据 透视 表 和 数据 透视 图 ， 快 速 而 全 面 地 分 析 企 业 利润 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 原 始 文件 \ 动 态 分 析 企 业 年 利润 .xlsx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 12 章 \ 最 终 文件 \ 动 态 分 析 企 业 年 利润 .xlsx 
步骤 01 插入 数据 透视 表 和 图 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 数据 表 中 的 任意 数据 单元 格 ， 全 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 表 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 和 
数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


公式。 数据 审阅 
, 2 Ee z 1 中 中 卓 - . -| 
二 WM? .i i 
数据 “推荐 的 “表格 ， 撒 图 ”加载 《推荐 志 





透视 表 数据 透视 表 ” 项 图表 示 - 忆 -让 已 
表格 噶 
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产品 名 称 | 
产品 AA ¥2.100.00 
产品 B ¥3,500.00 3.200.00 
产品 C ¥2.680.00 ¥268.000.00 ¥2,600.00 





步骤 02 设置 表 区 域 和 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,保留 默认 设置 的 “ 表 / 区 域 ”， 单 击 “ 新 工作 表 ” 单 选 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


表 / 区 域 (DD): Sheet1!$A$2:$G$38 
站 使 用 外 部 数据 源 (U) 
































步骤 03 ”显示 创建 的 空 日 表 和 图 


返回 工作 表 中 ， 可 看 到 添加 的 新 工作 表 “Sheet4”， 在 该 工作 表 中 可 看 到 创建 的 空 日 数据 透视 表 和 图 ， 以 及 右 侧 的 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


数据 透视 图 字段 
选择 要 渗 加 痕 表 的 字段 : 
图 表 1 
若 要 生成 报表 ， 车 要 生成 数据 适 视图 ， 请 从 数据 透视 未 字段 列表 中 选择 字 | 
视 表 字段 列表 ” 


1 
2 
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4 _ 
5 
B 
了 
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Sheet4 | Sheet1 | Sheet2 | She ... ® : 





在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 中 义 选 需要 的 字段 ， 如 “时 间 ” “产品 名 称 ”“ 成 本 ”“ 销 售 额 ” 和 “利润 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”移动 字段 


自在 字段 列表 中 单 击 “ 时 间 ” 字 段 ， 急 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 报表 禾 选 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


本 hb i i 
n 了 一 一 = 有 了 EE 
和 从 到 生字 让 | 


移 到 图 例 字 段 (系列 
移动 到 数值 


川 图 例 (系列 ) 
数值 


和 





步骤 06 显示 移动 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 “时间” 字段 移动 到 了 伟 选 器 中 ， 如 下 右 图 所 示 。 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
下 第 选 露 川 图 例 ( 圣 列 ) 


CT EE 


三 轴 ( 尖 别 ) 


产品 名 称 ~ 


求 和 和 项 :利润 





步骤 07 显示 数据 透视 图 和 表 效 果 


此 时 可 以 看 到 勾 选 并 移动 字段 后 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 如 果 图 遮挡 住 了 部 分 表 内 容 ， 用 户 可 抑 动 图 至 合适 的 位 置 。 
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行 标签 ”> 求 和 项 :成 本 ” 求 和 项 :销售 额 “ 求 和 项 :利润 
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步骤 08 插入 切片 器 


单 击 “ 数 据 透视 图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 “筛选 ”组 中 的 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 ”选择 要 插入 的 切片 器 字段 


弹出 “ 揪 入 切片 器 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 时 间 ” 和 “产品 名 称 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ” 单 击 “多 选 ”按钮 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 看 到 插入 的 两 个 切片 器 ， 将 两 个 切片 器 平行 排列 ， 单 击 “ 时 间 ” 切 片 器 右上 角 的 “多 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

































































步骤 11 选择 多 个 时 间 字 段 项 


在 “时 间 ” 切 片 器 中 取消 其 他 字段 项 的 选中 状态 ， 只 保留 第 一 季度 3 个 月 份 的 字段 项 ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 12 显示 最 终 的 利润 分 析 结 果 


随后 即 可 看 到 数据 透视 表 中 只 保留 了 三 个 产品 的 第 一 季度 销售 数据 ， 而 数据 透视 图 中 也 相应 地 展示 了 数据 的 对 比 情况 ， 如 下 图 所 示 。 根 据 该 图 ， 可 发 现 产 品 B 在 第 
一 季度 的 销售 额 最 高 ， 虽 然 其 成 本 也 最 高 ， 但 是 利润 也 是 最 大 的 。 
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行 标签 >* 求 和 项 :成 本 求 和 项 :销售 额 ” 求 和 项 :利润 

产品 866000 1131000 265000 
产品 B 982000 1408500 426500 
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第 13 章 ”在 PPT 中 添加 与 调整 演示 文稿 内 容 


一 个 完整 的 演示 文稿 包括 若干 张 幻 灯 片 ， 所 以 要 想 制作 演示 文稿 ， 首 先 束 需要 掌握 幻灯 片 的 各 种 基本 操作 ， 如 新 建 、 删 除 、 移 动 与 复制 、 选 择 及 添加 内 容 等 。 此 
外 ， 为 了 保证 演示 文稿 的 整洁 和 美观 ， 还 需 对 幻灯 片 中 的 文字 进行 格式 设置 等 操作 。 


13.1 约 灯 上 户 的 基本 操作 


幻灯 片 的 基本 操作 是 指 新 建 、 删 除 、 移 动 与 复制 、 选 择 等 ， 此 外 ， 还 可 以 使 用 节 管 理 幻灯 片 。 只 有 掌握 了 这 些 操 作 ， 才 能 制作 出 一 个 整洁 、 有 序 的 演示 文稿 。 


13.1.1 新 建 与 删除 幻灯 乒 


在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 有 可 能 已 有 的 幻灯 片 数量 不 够 ， 此 时 就 需要 在 演示 文稿 中 添加 新 的 幻灯 片 。 随 后 在 编辑 的 过 程 中 ， 还 可 能 会 遇 到 多 余 的 幻灯 片 ， 可 以 直 
接 将 其 删除 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 新 建 与 删除 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 新 建 与 删除 幻灯 片 .pptx 
步骤 01 选中 要 新 建 幻 灯 片 的 位 置 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 看 到 多 张 幻灯 片 ， 选 中 要 新 建 和 幻灯 片 位 置 的 上 一 张 幻灯 片 ， 如 第 3 张 和 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 新 建 筷 灯 片 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 “新 建 筷 灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 两 栏 内 容 ”， 如 下 图 所 示 。 


审 疯 ”视图 并 友 [ 具 





步骤 03 ”显示 新 建 的 幻灯 片 


此 时 融 可 以 看 到 选中 幻灯 片 的 下 方 插入 了 一 张 新 的 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 
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音 击 此 处 六 加 证 名 





步骤 04 ”删除 幻灯 片 
由 于 第 5 张 幻 灯 片 的 内 容 与 本 演示 文稿 不 符 ，@ 右 击 该 幻灯 片 缩 略 图 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
新 建生 灯 片 (N) 
复制 幻灯 片 [A) 


新 增 地 (A) 


点 布 多 人 上 户 (9 


步骤 05 显示 删除 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 选中 的 幻灯 请 不 再 存在 于 演示 文稿 中 ， 如 下 图 所 示 。 


EE 








6 1 14 Ma 0 18 611141112 


2016 
四 


单 击 此 处 添加 标题 











3 | 国 1 





13.1.2 ”选择 勾 灯 卢 


要 对 幻灯 片 进 行 编 辑 或 者 其 他 基本 操作 时 ， 首 先 需 要 选择 要 进行 操作 的 幻灯 片 。 在 演示 文稿 中 ， 既 可 以 选择 一 张 勾 灯 片 ， 也 可 以 选择 多 张 相 邻 或 不 相 邻 的 幻灯 片 ， 
还 可 以 选择 全 部 幻灯 片 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 选 择 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 选中 一 张 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 单 击 要 选择 的 幻灯 卢 缩 略图 ， 如 单 击 第 4 张 幻灯 片 缩 略 图 ， 即 可 选中 该 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


1 





步骤 02 ”选择 多 张 相 邻 的 幻灯 片 


自在 幻灯 卢 浏 览 窗 格 中 单 击 要 选择 的 第 一 张 幻 灯 片 缩 略 图 ， 仿 按 住 【shift】 键 不 放 ， 并 单 击 要 选择 的 多 张 相 邻 幻灯 片 的 最 后 一 张 幻 灯 片 缩 略 图 ， 即 可 选择 多 张 连续 
的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”选择 多 张 不 相 邻 的 幻灯 片 


@ 单 击 第 一 张力 灯 片 缩 略 图 ， 人 @ 按 住 【Ctrl】 键 不 放 ， 并 单 击 要 选择 的 多 张 不 相 邻 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 即 可 选择 多 张 不 相 邻 的 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 








步骤 04 ”选择 全 部 幻灯 片 


@@ 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “选择 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “全 选 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


回国 和 NNDO 
ODALLDV 
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ER 选择 窗 格 (D).… 


工作 回顾 


公司 注册 成 功 





步骤 05 ”显示 选择 全 部 幻灯 片 的 效果 


即 可 看 到 全 部 的 幻灯 片 都 被 选中 了 ， 如 下 右 图 所 示 。 





13.1.3 ”移动 与 复制 幻灯 卢 
在 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 有 时 需要 对 幻灯 片 的 位 置 进 行 更 改 ,或 者 重复 使 用 某 张 幻灯 片 ， 此 时 可 以 使 用 移动 与 复制 幻灯 片 功能 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 移 动 与 复制 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 移 动 与 复制 幻灯 片 .pptx 
步骤 01 ”复制 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 征 右 击 第 3 张 幻灯 片 的 缩 略 图 ， 龟 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “复制 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 粘贴 幻灯 片 


和 @ 右 击 第 ?5 张 幻 灯 卢 的 缩 略图 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


葛 切 器 
四” 复制 (O) 


人 下 
rp 
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i Nn ms 


新 建 幻 灯 片 (N) 
复制 幻灯 片 (A) 
删除 幻灯 片 (D) 


新 增 节 (A) 





步骤 03 ”显示 粘贴 效果 


此 时 在 第 5 张 幻 灯 片 的 下 方 插入 了 复制 的 第 3 张 幻灯 片 ， 更 改 该 幻灯 片 中 的 内 容 ， 使 其 更 符合 当前 情景 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”继续 复制 幻灯 片 


应 用 相同 的 方法 ， 继 续 在 第 5 张 幻 灯 片 的 下 方 复制 粘贴 第 3 张 幻 灯 片 ， 并 更 改 该 幻灯 片 中 的 内 容 ， 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


| 


经 验 教 训 | 


i i11411161118 





步骤 05 ”移动 幻灯 片 


将 鼠标 指针 放置 在 要 移动 的 第 6 张 幻灯 片 缩 略 图 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 至 第 4 张 幻灯 片 缩 略 图 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 显示 最 终 效果 


松 开 奶 标 后 即 可 看 到 第 6 张 幻灯 片 被 移动 到 了 第 4 张 筷 灯 刻 的 下 方 ， 原 先 的 第 5 张 幻 灯 片 变 为 了 第 6 张 筷 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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技巧 ”快速 复制 幻灯 片 


如 果 用 户 想 要 快速 复制 幻灯 片 ， 右 击 要 复制 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 幻 灯 片 ”命令 ， 即 可 在 其 下 方 快速 复制 出 一 个 副本 。 


13.1.4 ”使 用 节 管 理 幻灯 片 
当 演 示 文 稿 中 的 幻灯 片 数量 较 大 、 内 容 较 多 时 ， 为 了 便于 管理 幻灯 片 ， 可 使 用 节 功 能 对 演示 文稿 的 结构 进行 划分 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 节 管 理 幻灯 片 .pptx 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 节 管理 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 新 增 节 


打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 要 开始 新 增 节 的 幻灯 片 ， 全 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 “ 节 


图 所 示 。 


手 入 误 计 切换 


入 莫 切 的 园 | 版式 - 
i 六 Ee 


步骤 02 重 命名 节 


此 时 可 以 看 到 选中 的 幻灯 片 之 前 新 增 了 一 个 节 标 题 ， 为 了 便于 理解 ， 可 对 该 节 进 行 重 
图 所 示 。 





重 命 名 节 (R) 
上 兴 ” 出 除 广 上 日 

慷 删除 节 和 幻灯 片 (M) 
Ex 删除 所 有 节 (V) 


BE 





步骤 03 输入 节 名 称 





” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 登 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 下 


区 划 卢 放映 


命名 。@ 石 击 该 节 标 题 ， 信 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 节 ” 命 令 ,如 下 
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弹出 “ 重 命 名 节 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 节 名 称 ” 下 方 的 文本 框 中 输入 “工作 总 结 ”， 合 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 











步骤 04 ”显示 重 命 名 节 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 重 命名 节 后 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 














步骤 05 ”继续 新 增 节 


人 @ 石 击 其 他 要 新 增 节 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 新 增 节 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


5 建 OJH 
复制 幻灯 片 从 
巡 ”删除 幻灯 片 (D) 








步骤 06 显示 新 增 的 节 


随后 为 新 增 节 重 命 名 标题 ， 即 可 看 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 





步骤 07 继续 新 增 节 


应 用 相同 的 方法 在 演示 文稿 中 的 合适 位 置 为 幻灯 片 新 增 节 ， 并 重 命名 节 标 题 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 @ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 “ 节 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “全 部 折 笃 " 
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幻灯 片 ~ 
芝 贴 板 


2 下 | 
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删除 所 有 节 (V) 


步骤 09 展开 单个 节 








会 作 
RPR ， 


如 下 图 所 示 。 





此 时 可 以 看 到 演示 文稿 中 的 全 部 节 害 折 填 了， 呈现 出 整个 演示 文稿 的 框架 及 各 节 所 包含 的 幻灯 片 张 数 。 单 击 “ 目 录 ” 节 左 侧 的 “展开 节 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> 工作 总 结 (1) 


工作 回顾 (2) 


”经验 教 串 (2) 
> 新 年 计划 (2) 





步骤 10 ”显示 展开 单个 节 的 效果 


可 以 看 到 “目录 ” 节 所 包含 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 如 下 图 所 示 。 





上 工作 回顾 (2) 


步骤 11 删除 节 


如 果 要 删除 “目录 ” 节 ，@ 可 右 击 该 节 标题 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 节 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





删除 入 (EE) 


删除 节 和 幻灯 片 (M) 
删除 所 有 节 (V) 
向 上 移动 节 (U) 
向 下 移动 节 (W) 





步骤 12 展开 节 


随后 可 看 到 该 节 被 删除 了 ， 单 击 “ 工 作 总 结 ” 闻 标题 左 侧 的 “展开 节 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


> 了 作 回 属 (2) 


”经验 教训 (2) 


;新 年 计划 (2) 








步骤 13 ”显示 展开 效果 


可 以 友 现 之 前 “目录 ” 节 中 的 幻灯 请 被 放置 在 了 “工作 忌 结 ” 节 中 ， 如 右 图 所 示 。 
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从 小 提示 : 删除 所 有 节 


如 果 不 想 要 使 用 节 管 理 幻 灯 片 ， 可 以 删除 所 有 节 。 具 体操 作 方 法 为 : 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 “ 节 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 删 除 
所 有 节 ” 命 令 。 


13.2 为 七 灯 片 添加 内 容 


无 论 是 文档 报告 类 幻灯 片 ， 还 是 辅助 演示 类 幻灯 片 ， 文 字 内 容 都 是 必 不 可 少 的 。 为 了 完善 演示 文稿 ， 用 户 还 可 以 在 幻灯 片 中 插入 时 间 和 日 期 。 


13.2.1 在 幻灯 睛 中 输入 文字 
对 于 新 建 的 空白 演示 文稿 ， 可 直接 在 占 位 符 中 输入 文字 ; 而 对 于 正在 制作 的 、 没 有 占 位 符 的 演示 文稿 ， 就 必须 为 幻灯 片 插 入 文本 框 后 才能 输入 文字 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 在 幻灯 片 中 输入 文字 .Pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片 中 输入 文字 .pptx 
步骤 01 插入 文本 框 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 插入 文本 框 的 幻灯 片 中 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文本 框 ”， 如 下 
左 图 所 示 。 

















步骤 02 绘制 文本 框 


当 鼠 标 指 针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 在 幻灯 片 中 需要 输入 文本 的 位 置 拖 动 绘制 文本 框 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”输入 文字 


释放 鼠标 后 ， 即 可 看 到 绘制 的 文本 框 效 果 ， 在 文本 框 中 输入 文字 ， 如 下 图 所 示 。 





应 用 相同 的 方法 ， 在 该 幻灯 上 的 其 他 位 置 绘制 文本 框 并 输入 文字 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 
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13.2.2 ”在 约 灯 片 中 插入 日 期 和 时间 
在 制作 与 时 间 有 关 的 演示 文稿 时 ， 可 以 在 演示 文稿 的 每 张 或 某 一 张 幻 灯 片 左下 角 插 入 日 期 和 和 时间， 具体 的 操作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 在 幻灯 片 中 插入 日 期 和 时 间 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 在 幻灯 片 中 插入 日 期 和 时 间 .pptx 


步骤 01 插入 日 期 和 时 间 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 固定 日 期 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 人 @ 勾 选 “ 日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 仿 单 击 “固定 ” 单 选 按钮 ， 在 文本 框 中 输入 “2016/12/31”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 全 部 应 用 日 期 


随后 单 击 对 话 框 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 ”显示 插入 的 日 期 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 可 看 到 第 1 张 幻 灯 片 中 插入 的 日 期 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





016/12/31 





步骤 05 显示 其 他 幻灯 片 中 插入 的 日 期 效果 


切换 到 其 他 幻灯 片 中 ， 可 看 到 其 他 幻灯 片 中 插入 了 相同 的 日 期 ， 如 右 图 所 示 。 





13.3 ”在 幻灯 请 中 设置 文本 格式 


为 了 使 演示 文稿 更 加 美观 和 专业 ， 可 以 在 为 幻灯 片 添加 文字 内 容 后 设置 文本 格式 ， 设 置 文 本 格式 包括 设置 字体 格式 、 段 落 格式 和 添加 项 目 符号 等 操作 。 


13.3.1 ”设置 字体 格式 
设置 文本 的 字体 格式 ， 就 是 对 文本 的 字体 、 字 号 和 字形 等 进行 设置 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 字体 格式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 字 体格 式 .pptx 
步骤 01 ”选中 要 设置 字体 格式 的 文本 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 要 设置 字体 格式 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 





@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “华文 楷体 ”， 如 下 图 所 示 。 


广 开始 | 插入 设计 切 撞 动画 幻灯 片 放映 审阅 


sc 六 葛 切 oi] 司 | 版 式 * 
一 全 重 填 


E 引 复制 一 一 一 一 
NI = 信 
- 事 格 式 剧 《幻灯 片 ” 眉 节 、 黑体 


幻灯 片 
四 用 玫 


和 华文 信和 
华文 全 折 





步骤 03 ” 增 大 字号 


连续 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 直 至 字号 变 为 “24”， 如 下 左 图 所 示 。 


才 巡 插入 误 计 


ce dp 葛 切 ia 国 版 式 
和 





| ead- 
反复 制 


党 格式 剧 ”幻灯 片 ” 目 节 ” 





随后 即 可 看 到 更 改 字体 和 字号 后 的 文本 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





13.3.2 ”设置 段落 格式 
为 了 使 演示 文稿 中 的 文本 段落 达到 更 好 的 视觉 效果 ， 可 对 文本 段落 的 对 齐 方式 、 缩 进 、 间 距 等 进行 设置 ， 即 对 文本 进行 段落 格式 的 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 段落 格式 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 段落 格式 .pptx 


步骤 01 ”局 动 对 话 框 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 设置 段落 格式 的 文本 框 ， 合 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


= 。 | 内 文字 方向 ” 图 
[对 齐 文本 DATLTLTLSOLGH| :UO 
他 转 欣 为 SmartArt > 5 对 了 | 


排列 


EL WA TTT Ta 2 EA: 





步骤 02 设置 对 齐 方 式 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 对 齐 方式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 居 中 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”设置 间距 


人 @@ 单 击 “ 间 距 ” 选 项 组 下 “ 段 前 ”和 “上 段 后 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 将 间距 都 设置 为 “6 磅 ”， 合 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


特殊 格式 (9S): 度 是 值 : | ”向 




















单 售 行距 ee] 设置 值 (A) |00 六 














13.3.3 为 幻灯 卢 中 的 文本 添加 项 目 符号 


在 介绍 一 些 条 目 性 内 容 时 ， 为 了 让 内 容 的 结构 更 清晰 ， 可 使 用 项 目 符号 进行 说 明 。 当 添加 的 项 目 符 号 不 匹配 文本 效果 时 ， 还 可 对 符号 的 大 小 进行 设置 。 为 幻灯 片 中 
的 文本 添加 项 目 符号 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文 件 \ 为 幻灯 片 中 的 文本 添加 项 目 符号 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 中 的 文本 添加 项 目 符 号 .pptx 


步骤 01 选中 文本 框 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 要 设置 项 目 符号 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 





人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 市 填充 效果 的 大 圆 形 项 目 符号 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 添加 的 项 目 符号 效果 


随后 可 看 到 选中 文本 框 中 的 每 段 文 本 前 都 添加 了 大 圆 形 项 目 符号 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 设置 项 目 符号 和 编号 


如 果 对 添加 的 项 目 符号 的 大 小 不 满意 ， 可 选中 文本 框 ，@ 在 “段落 ”组 中 单 击 “ 项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”选项 ， 
如 下 图 所 示 。 


华文 档 体 -|[24  、 | 国 国 :二 十 1 `\\ 口 O 
; 一 全 一 个 六 
加 L 于 | 
字体 \ nm 


于- 1 号 
16 TA 





步骤 05 设置 符号 大 小 


弹出 “项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 大 小 ”为 75% 字 高 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 06 显示 最 终 的 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 更 改 符号 大 小 后 的 文本 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





二 


使 小 提示 : 取消 项 目 符号 


当 需 要 取消 添加 的 项 目 符号 时 ， 可 以 选中 应 用 了 项 目 符号 的 文本 框 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符 号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 


击 无 图 标 。 


实例 演练 : 制作 商业 计划 书 演示 文 入 


为 了 达到 招商 引资 和 其 他 的 发 展 目 的 ， 企 业 或 项 目 单位 可 制作 商业 计划 书 演示 文稿 ， 向 投资 者 展示 公司 和 项 目 目前 的 状况 及 未 来 的 发 展 潜力 。 在 制作 过 程 中 ， 为 了 
使 演示 文稿 更 为 美观 和 专业 ， 可 使 用 本 章 介 绍 过 的 各 种 PowerPoint 基 本 功能 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 原 始 文件 \ 制 作 商 业 计 划 书 演示 文稿 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 13 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 商 业 计 划 书 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 查看 幻灯 片 顺序 


打开 原始 文件 ， 根 据 目 录 内 容 ， 可 明显 友 现 第 3 张 幻 灯 片 和 第 4 张 幻灯 片 的 位 置 有 误 ， 如 下 图 所 示 。 


ed 
全 面 接轨 省 会 ， 为 华东 
区 域 性 的 经 济 中 心 ， 成 
为 整合 东 滴 经 草 区 背部 
的 咨 源 ， 创 新 经 济 区 发 
展 的 车 泣 经 济 区 第 三 城 





步骤 02 ”移动 幻灯 卢 


选中 第 4 张 幻灯 片 缩 略 图 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 至 第 3 张 幻 灯 片 缩 略 图 的 上 方 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 将 幻灯 片 放置 在 正确 的 位 置 。 





全 而 控 涩 入 会 ,为 华 示 


步骤 03 ”选中 要 设置 文本 格式 的 文本 框 


切换 至 要 设置 文本 格式 的 幻灯 片 ， 并 选中 该 幻灯 片 中 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”添加 项 目 符号 


@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “段落 ”组 中 “项 目 符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 中 标记 项 目 符 号 ”， 如 下 图 所 示 。 


.| 从 文 字 方 向 ww Wl 
DATLTLOYV 
名 名和 AN 八 ( 人 :】 





@ 在 “字体 组 中 设置 “字体 " 为 “华文 档 体 ”， “字号 ” 为 “20”，@ 单 击 “段落 " 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 下 左 图 所 示 . 


视图 格式 




















步骤 06 设置 段落 格式 


弹出 “段落 ”对 话 框 ，@ 设 置 段 前 和 上段 后 的 间距 都 为 “12 磅 ”。， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


左 对 齐 ee 


0.48 厘米 同 | 特殊 格式 (S) | 悬挂 综 进 [ee| 度量 值 W) 












































步骤 07 显示 文本 设置 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 添加 项 目 符 号 并 设置 字体 格式 和 段落 格式 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 插入 日 期 和 时 间 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


司 于 


| 对 铺 


EDL FAGRL NG: Innr. nmrannmLannmranner. mmm:ar 





步骤 09 ”插入 自动 更 新 的 日 期 和 时 间 


弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ，@ 勾 选 “ 日 期 和 时 间 ” 复 选 框 ， 合 单 击 “ 自 动 更 新 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 选择 一 种 日 期 和 时 间 格 
式 ， 如 下 图 所 示 。 





幻灯 片 


名 灯 片 包含 内 容 
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步骤 10 ”显示 插入 时 间 和 日 期 的 效果 


单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 切 换 到 任意 一 张 幻灯 片 中 ， 都 可 发 现 左 下 角 插 入 了 选择 的 日 期 和 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 5 月 19 日 早期 五 





第 14 草 ”在 PPT 中 制作 图 文 并 成 的 演示 文稿 


为 了 让 演示 文稿 更 为 形象 和 生动 ， 可 以 为 其 添加 与 内 容 相 关 的 图 片 、 图 形 、 音 频 等 元 素 。PowerPoint 2016 中 有 丰富 的 图 片 、 图 形 和 音频 等 设置 功能 ， 用 户 可 以 利 
用 这 些 功能 轻松 制作 出 图 文 并 成 的 演示 文稿 。 


14.1 在 演示 文 稳 中 插入 图 片 


图 片 是 组 成 幻灯 片 的 重要 元 素 ， 适 当 的 图 片 既 可 以 增添 幻灯 片 的 美感 ， 又 可 以 更 直观 地 说 明 演示 文稿 内 容 。 人 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 轻松 地 为 幻灯 片 插入 
图 片 并 设置 格式 ， 以 使 其 更 符合 当前 的 演示 文稿 内 容 。 


14.1.1 插入 图 片 并 设置 大 小 与 位 置 
在 演示 文稿 中 插入 图 片 的 方法 很 简单 ， 但 是 在 插入 图 片 后 ， 要 想 让 图 片 的 表现 效果 更 为 清晰 、 直 观 ， 还 需要 对 图 片 的 大 小 、 位 置 进行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 插 入 图 片 并 设置 大 小 与 位 置 .pptx、 公 司 图 片 .tif 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 图 片 并 设置 大 小 与 位 置 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 插入 图 片 的 幻灯 片 中 ， 单 击 幻灯 片 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 商 介 


和 悦 有 限 公 司 成 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 首 
名 上 市 企业 集团 ， 以 及 某 知 名 投资 
基金 。 公 司 注 册 资 金 为 8000 万 ， 现 
已 在 北京 、 深 圳 、 成 都 设立 了 分 / 


本 公司 主要 为 各 行 各 业 提 供 专 
业 的 1T 技 术 服 务 ， 经 过 多 年 的 努力 
与 发 展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 全 双击 要 插入 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 





类 OneDrive 





步骤 03 ”显示 插入 的 图 片 效果 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 幻灯 片 中 插入 的 图 片 效 果 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 片 左上 角 外 侧 的 控 点 上 ， 如 右 图 所 示 。 


公司 简介 

和 悦 有 限 公司 成 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 落 
名 上 市 企业 集团 ， 以 及 某 知 名 投资 


基金 。 公 司 注册 资金 为 8000 万 ， 现 
已 在 北京 、 深 圳 、 成 都 设立 了 分 公 
司 。 


本 公司 主要 为 各 行 各 业 提 供 专 
| 业 的 1T 技 术 服 务 ， 经 过 多 年 的 努力 
Re 与 发展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





步骤 04 调整 图 片 的 大 小 


按 住 鼠标 左 键 向 内 侧 拖 动 ， 即 可 缩小 图 片 ， 如 右 图 所 示 。 


I . Wim | 
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步骤 05 移动 图 片 位 置 


司 简 但 
和 悦 有 限 公 司 戌 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 著 
名 上 市 企业 集团 ， 以 及 某 知名 投资 
基金 。 公 司 注 册 资金 为 8000 万 ， 现 


已 在 北京 、 深 圳 、 成 都 设立 了 分 公 
到。 

本 公司 主要 为 各 行 各 业 提供 专 
业 的 1T 技 术 服务 ， 经 过 多 年 的 努力 
与 发 展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





随后 将 鼠标 指针 放置 在 图 片上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 可 随意 地 对 图 片 进行 上 下 或 左右 的 移动 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 显示 最 终 的 效果 


随后 释放 鼠标 ， 即 可 看 到 插入 图 片 并 更 改 图 片 大 小 和 位 置 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


和 悦 有 限 公司 成 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 落 
名 上 市 企业 集团 ， 以 及 某 知 名 投资 
基金 。 公 司 注册 资金 为 8000 万 ， 现 


己 在 北京 、 深 圳 、 成 都 设立 了 分 公 


本 公司 主要 为 各 行 各 业 提 供 专 
业 的 1T 技 术 服 务 ， 经 过 多 年 的 努力 
与 发 展 ， 已 具有 一 害 的 规模 与 实力 。 





公司 简介 

和 悦 有 限 公 司 成 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 落 
名 上 市 企业 集团 ， 以 及 某 知 名 投资 
基金 。 公 司 注 册 资 金 为 8000 万 ， 现 


已 在 北京 、 深 圳 、 戌 都 设立 了 分 公 


| 本 公司 主要 为 各 行 各 业 提 供 专 
TR NN 业 的 1T 技 术 服务 ， 经 过 多 年 的 努力 


SR 本 与 发 展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





14.1.2 设置 图 片 格式 


除了 可 以 通过 设置 图 片 的 大 小 和 位 置 来 使 内 容 更 为 直观 和 清晰 之 外 ， 还 可 以 对 图 片 进行 格式 设置 ， 如 套用 样式 、 设 置 图 片 颜 色 等 ， 以 使 演示 文稿 更 为 美观 。 具 体操 
作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 图 片 格 式 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 图 片 格式 .pptx 
步骤 01 展开 样式 库 
打开 原始 文件 ， 人 @ 选 中 演示 文稿 中 要 设置 样式 的 图 片 ， 信 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
片 属 所 .pptx - PowerPoint 
划 烛 片 放 映 


图 片 样式 
上 【ER 


人 


9 





步骤 02 ”选择 图 片 样式 


在 展开 的 图 片 样式 库 中 单 击 “ 圆 形 对 角 ， 日 色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 套用 样式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 套用 样式 后 的 图 片 效果 ， 如 下 左 图 所 示 。 


和 司 有 限 公 司 成 往 册 成立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 着 
名 上 市 企业 业 团 ， 以 及 某 知 名 级 资 
基 会 。 公 司 注 册 资 金 为 8000 万 ， 现 


在 北京 、 深 圳 、 咸 都 设立 了 分 公 
J 

本 公司 主要 为 各 行 各 业 提供 专 
业 的 1T 技 术 服务 ， 永 这 多 年 的 努力 
与 发 展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





步骤 04 设置 图 片 颜色 


@ 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 色 调 ” 选 项 组 下 的 颜色 ， 如 下 右 图 所 示 。 











, 更 疏导 上 





步骤 05 ”设置 图 片 轮廓 


人 @ 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 “图 片 边框 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “无 轮廓 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


全 单 击 ) 民 zx 


页 色 ” [二 组 合 
国 ”加 加 居间 加 加 | 旋转 
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步骤 06 显示 最 终 的 图 片 效 果 


随后 即 可 看 到 设置 图 片 格式 后 的 最 终 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 疝 但 


和 悦 有 限 公 司 成 注册 成 立 于 
2007 年 7 月 ， 出 资方 为 三 家 国内 着 
名 上 市 企业 业 转 ， 以 及 某 知 名 投资 
基金 。 公 司 注册 资金 为 8000 万 ， 现 


已 在 北京 、 深 圳 、 成 都 设立 了 分 公 


本 公司 主要 为 各 行 各 业 提 供 专 
业 的 1T 技 术 服 务 ， 既 过 多 年 的 努力 
与 发 展 ， 已 具有 一 定 的 规模 与 实力 。 





14.2 在 演示 文稿 中 插入 图 形 


在 PowerPoint 2016 中 ， 除 了 可 以 插入 图 片 来 使 演示 文稿 更 为 形象 和 生动 之 外 ， 还 可 以 插入 图 形 来 表现 演示 文稿 内 容 。 这 里 所 说 的 图 形 包 括 自 选 图 形 、SmartArt 
和 图 表 这 三 种 。 


14.2.1 绘制 自选 图 形 


PowerPoint 2016 提 供 了 多 种 自选 图 形 ， 包 括 线条 、 和 矩形 、 基 本 形状 和 流程 图 等 ， 用 户 选择 合适 的 图 形 图 标 后 直接 绘制 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 绘 制 自选 图 形 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 绘 制 自选 图 形 .pptx 
步骤 01 新建 幻 灯 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 4 张 幻 灯 片 缩 略 图 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “新 建 和 幻灯 片 ” 下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 空 白 ” 选 项 ， 如 右 图 
所 示 。 











步骤 02 ”选择 要 插入 的 自选 图 形 


此 时 可 以 看 到 第 4 张 幻灯 片 下 插入 的 空白 幻灯 片 ， 癸 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “形状 ”下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 椭 圆 ” 选 项 ， 如 右 图 所 


引 


吉本 “本 -上 司 喇 。 宙 汪 是 上 襄 曾 二 呈 
-本 -一己 


步骤 03 ”绘制 图 形 


在 幻灯 片 中 按 住 【shift】 键 的 同时 按 住 鼠标 左 键 拖 动 








加 哆 入 DOODATLLmV 
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线条 
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按 住 Shift 键 拖 动 





步骤 04 ”复制 绘制 的 图 形 


释放 鼠标 ， 即 可 看 到 绘制 的 图 形 ， 按 住 【Ctrl】 键 的 同时 在 图 形 上 按 住 鼠 标 左 键 ， 然 后 向 下 拖 动 ， 即 可 复制 绘制 的 图 形 至 其 他 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


( 按 住 Ctrl 键 拖 动 





步骤 05 ”显示 复制 的 图 形 效果 


应 用 相同 的 方法 ， 在 幻灯 片 中 将 绘制 的 图 形 复制 并 移动 到 其 他 位 置 ， 选 中 最 上 面 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 设置 图 形 大 小 


@ 切 换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 合 在 “大 小 ”组 中 设置 选中 图 形 的 高 度 和 宽度 都 为 “10 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


pL 
a 10 夸 米 > 


大 小 PF 
bk 1 01194440， 





步骤 07 显示 最 终 的 效果 


随后 应 用 相同 的 方法 设置 其 他 图 形 的 大 小 ， 使 其 以 依次 增 大 的 方式 排列 ， 选 中 每 个 图 形 并 直接 输入 需要 的 文本 内 容 ， 即 可 得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 


公司 销售 郑 达 到 5 亿 





14.2.2 设置 图 形 格式 
在 绘制 好 图 形 后 ， 默 认 的 图 形 颜色 、 轮 廓 或 大 小 、 样 式 并 不 一 定 满足 需要 ， 此 时 可 以 对 绘制 的 图 形 进行 格式 设置 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 
1 一 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 图 形 格式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文 件 \ 设 置 图 形 格 式 .pptx 

步骤 01 单 击 “全 选 ” 命 令 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 第 5 张 筷 灯 片 中 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”组 中 “选择 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 选 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


分 形状 填充 ” | 了 
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步骤 02 ”选中 幻灯 片 中 的 全 部 图 形 


此 时 即 可 看 到 该 幻灯 片 中 的 图 形 全 部 被 选中 了 ， 如 下 图 所 示 。 


-D014 
可 全 舍 页 本 = 





@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 幼 圆 ”， 如 下 图 所 示 。 


主 匮 字体 
等 线 Light 
。 z | 


等 线 Light 


寺 线 





随后 即 可 看 到 选中 图 形 中 的 文本 字体 全 部 都 变 为 了 幼 圆 。 选 中 最 大 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ”设置 字号 和 字形 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字号 ”为 “36”，@ 单 击 “ 加 粗 ” 按钮， 如 下 图 所 示 . 
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I 14' 





随后 应 用 相同 的 方法 为 其 他 图 形 中 的 文本 设置 合适 的 字号 和 字形 。 按 住 【Ctrl】 键 ， 选 中 第 1、3、5 个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 
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公司 获得 科 
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“个 研发 专利 ”公司 用 户 数 
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步骤 07 设置 图 形 的 填充 颜色 和 轮廓 颜色 


切换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 “形状 填充 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 绿 色 ,， 个 性 色 6， 深 色 25%”， 如 下 左 图 所 
示 。 应 用 相同 的 方法 设置 好 形状 的 轮廓 颜色 。 


] 国 
i 
{未 准 企 


@ 单 击 “ 形 状 效果 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 



































步骤 08 设置 形状 效果 


“ 预 设 > 预 设 6”， 如 下 右 图 所 示 。 


“| 逆 形 类 填充 - 
| [2 形状 轮 廊 > 


| 
121.1 01 





随后 应 用 相同 的 方法 为 剩 下 的 3 个 图 形 设置 填充 颜色 、 轮 廓 颜色 和 效果 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 图 形 。 
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步骤 10，” 揪 入 文本 框 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “文本 框 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ”， 如 下 图 所 示 。 


开发 T 具 ” 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 ... 


ed 


| [ 哆 竖 排 文本 框 (V) 








步骤 11 绘制 文本 框 


在 幻灯 片 中 适当 的 位 置 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 绘制 一 个 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 显示 最 终 效果 


在 绘制 的 文本 框 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 最 终 效果 。 


公司 大 事 记 


2014 
公司 销售 额 
meulb pa 





14.2.3 ”插入 SmartArt 图 形 


PowerPoint 2016 提 供 了 多 种 专业 的 SmartArt 图 形 效 果 ， 如 循环 、 流 程 、 层 次 结构 等 ， 在 各 个 图 形 结构 下 还 提供 了 多 种 子 结构 ， 用 户 可 选择 合适 的 图 形 样式 ， 制 
作出 更 丰富 的 图 示 效 果 。 在 演示 文稿 中 插入 SmartArt 图 形 的 具体 操作 如 下 。 


二 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 SmartArt 图 形 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 SmartArt 图 形 .pptx 
步骤 01 新 建 和 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 和 全 选中 第 5? 张 幻灯 片 ， 代 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “ 弥 灯 片 ” 组 中 “新 建 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 登 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仪 标题 ”选项 ， 如 下 
图 所 示 。 






































步骤 02 输入 标题 


此 时 可 以 看 到 插入 的 仅 显 示 标 题 的 幻灯 片 ， 在 标题 占 位 符 中 输入 “ 


公司 组 织 架 构 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 插入 SmartArt 图 形 


单 击 “插入 ”选项 卡 下 “插图 ”组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 选择 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 全 在 右 侧 单 击 “ 组 织 结构 图 ”图 标 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 ”改变 图 形 的 大 小 


此 时 在 幻灯 片 中 插入 了 组 织 结构 图 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 形 的 上 边框 外 侧 控 点 上 ， 按 住 女 标 左 键 向 下 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 06 ”删除 单个 图 形 


松 开 鼠 标 即 可 看 到 改变 图 形 大 小 后 的 效果 。 选 中 要 删除 的 单个 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 07 显示 删除 效果 


随后 按 下 【 Delete】 键 ， 即 可 看 到 选中 的 图 形 被 删除 了 。 选 中 图 形 中 的 第 一 级 图 形 ， 如 下 左 图 所 示 。 





步骤 08 添加 形状 


@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “创建 图 形 ” 组 中 “添加 形状 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 上 方 添加 形状 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


一 i 亚 
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步骤 09 ”显示 添加 形状 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 选中 图 形 的 上 方 添 加 了 一 个 相同 的 形状 ， 选 中 添加 形状 前 的 一 级 形状 ， 也 就 是 现在 的 二 级 形状 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”设置 形状 布局 


人 @ 单 击 “ 创 建 图 形 ” 组 中 “布局 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “标准 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 显示 设置 布局 后 的 效果 


此 时 可 以 看 到 变 为 标准 布局 后 的 图 形 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 组 织 织 妥 构 





步骤 12 ”继续 添加 形状 、 设 置 布局 并 输入 文字 


应 用 相同 的 方法 ， 继 续 添 加 合适 的 形状 ， 设 置 标准 形式 的 布局 ， 并 在 结构 图 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 13 更改 图 形 版 式 


在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 “层次 结构 ”效果 ， 如 下 图 所 示 。 


揪 入 SmartArt 图 形 ,.pptx - PowerPoint 


16'' 14127710 





步骤 14 显示 更 改版 式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 更 改版 式 效果 后 的 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 组 织 织 采 构 











步骤 15 ”更改 图 形 颜色 
和 @@ 单 击 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “彩色 范围 -个 性 色 5 至 6” ， 如 下 图 所 示 。 
SmartArt 工具 
设计 格式 9 告诉 我 您 想 要 做 什么 .. 
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步骤 16 更 改 样式 


在 “smartArt 样 式 ”组 中 单 击 “ 强 烈 效 果 ” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 17 显示 设置 颜色 和 样式 后 的 效果 


随后 即 可 看 到 更 改 颜色 和 样式 后 的 图 形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 18 ”设置 文本 字体 并 更 改 单 个 图 形 的 大 小 


为 图 形 中 的 文本 设置 字体 。 然 后 选中 最 上 级 图 形 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 图 形 中 的 外 侧 控 点 ， 可 增 大 该 图 形 ， 如 下 图 所 示 。 






























































步骤 19 ”显示 最 终 效果 


应 用 相同 的 方法 改变 其 他 图 形 的 大 小 ， 并 为 其 设置 合适 的 字体 ， 以 便于 区 分 不 同 的 级 别 ， 最 终 效果 如 右 图 所 示 。 





14.2.4 插入 图 表 


在 演示 文稿 中 ， 昌 然 可 以 插入 表格 来 表现 数据 信息 ， 但 是 要 想 让 表达 的 信息 更 为 直观 和 清晰 ， 使 用 图 表 的 演示 效果 会 更 好 。 用 户 还 可 以 按照 演示 的 需求 对 图 表 的 元 
素 进行 添加 、 删 除 和 设置 。 在 演示 文稿 中 插入 图 表 的 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 图 表 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 图 表 .pptx 


步骤 01 新 建 筷 灯 片 


打开 原始 文件 ， 和 全 选中 第 10 张 幻灯 片 ， 鳞 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 “新 建 幻 灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 题 和 内 容 ”， 如 下 
图 所 示 。 


5 ”Office 主题 








步骤 02 更 改 标题 并 插入 图 表 


人 @ 更 改 插 入 幻灯 片 中 的 标题 内 容 为 “2017 年 销售 计划 表 ”， 人 @ 单 击 幻灯 片 中 的 “插入 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


“* 单 击 此 处 添加 文本 





步骤 03 ”选择 要 插入 的 图 表 类 型 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ， 全 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 艇 状 柱 形 图 ”， 如 下 图 所 示 。 


图 表 标 是 





随后 可 看 到 幻灯 片 中 插入 的 图 表 和 数据 表格 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 销售 计划 表 


O 
图 表 标 题 





步骤 05 输入 销售 计划 数据 


在 表格 中 输入 2017 年 的 销售 计划 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 























步骤 06 显示 图 表 效果 


随后 可 看 到 根据 输入 的 数据 生成 的 柱 形 图 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 销售 计划 表 


贸 表 标题 


第 一 地 度 第 二 地 度 


第 三 李 唐 第 四 季度 
上 产品 总 四 产品 B 产品 C 产品 D 





步骤 07 ”坐标 轴 标 题 


人 @ 单 击 图 表 右 上 和 角 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “图 表 标 题 ” 复 选 框 ， 合 勾 选 “坐标 轴 标 题 > 主要 纵 坐 标 轴 ” 复 选 框 ， 如 下 左 图 所 示 。 





CE 
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RRUOUE 

















步骤 08 ”设置 坐标 轴 标 题 内 容 和 格式 


人 @ 更 改 纵 坐 标 轴 标 题 内容 为 “销售 金额 (万 元 ) ”并 右 击 该 轴 标 题 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 坐标 轴 标 题 格式 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 











第 二 -地 度 三 季度 
咽 产 品 B 产品 C 四 








在 演示 文稿 的 右 侧 弹 出 了 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ” 任 务 窗 格 ，@ 在 “文本 选项 ”下 的 “文本 框 ” 组 中 单 击 “ 文 字 方向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 横 排 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


9.1 101 11. 12113 14 1 15.1 .| 


设 赴 坐标 轴 杯 圳 格式 
标题 选项 w | 文本 选项 


A 售 图 











步骤 10 ”更 改 图 表 区 大 小 


此 时 可 以 看 到 纵 举 标 轴 的 标题 文本 变 为 了 横向 。 选 中 图 表 中 的 图 表 区 ， 向 下 拖 动 外 侧 的 控 点 ， 可 降低 图 表 区 的 高 度 ， 如 下 图 所 示 。 


销售 金额 (万 元 ) ， 
| 





下 产品 点 和 产品 B 产品 C 产品 CD 
L 





步骤 11 移动 坐标 轴 标 题 


选中 图 表 中 的 纵 坐 标 轴 标 题 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 上 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 








第 一 季度 





步骤 12 ”显示 图 表 效果 


释放 鼠标 ， 并 更 改 图 表 区 的 宽度 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


2017 年 销售 计划 表 


第 四 季度 





步骤 13 设置 标签 


@ 单 击 “ 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 “图 例 ” 复 选 框 ， 合 然后 单 击 “ 数 据 标签 > 更 多 选项 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


举 标 四 
ee 
口 图 志 标 是 


口 误差 线 
网 格 





步骤 14 ”设置 标签 选项 


弹出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 ， 在 “标签 选项 ”下 取消 勾 选 不 需要 显示 的 标签 复 选 框 ， 只 勾 选 “系列 名 称 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


1 2 3 





步骤 15 显示 图 表 效 果 


随后 即 可 看 到 删除 图 例 并 添加 系列 名 称 标签 后 的 图 表 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


2017 年 销售 计划 表 


销售 金额 ( 万 元 ) 
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1200 
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第 四 季度 





步骤 16 套用 图 表 样 式 


四 切换 全 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 样 式 12”， 如 下 图 所 示 。 


切换 动 回 多 烛 户 放映 








下 一 
一 
hn : hl J z bh 外 | | 


ln 中 hh ll :lu 中 hi 是 


= 二 全 本 
一 亏 豆 各 





步骤 17 显示 最 终 的 图 表 效 果 


最 终 的 图 表 效 果 如 右 图 所 示 。 用 户 如 果 对 图 表 不 满意 ， 还 可 以 对 图 表 进 行 其 他 元 素 的 更 改 。 


2017 年 销售 计划 表 





14.3 ”为 幻灯 片 设 置 彰 频 
泻 染 气氛 ， 可 以 为 演示 文稿 配备 声音 效果 ， 即 插入 音频 文件 。 


在 完成 了 演示 文稿 的 基本 设置 和 形象 化 设置 以 后 ， 为 了 在 放映 时 增加 感染 力 


频 为 例 进 行 介绍 ， 具 体操 作 


14.3.1 插入 音频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 插入 音频 文件 的 方法 很 简单 ， 可 直接 插入 存储 在 计算 机 中 的 音频 ， 也 可 以 录制 音频 。 本 小 节 以 插入 计算 机 中 的 音 


如 下 。 


原始 文件 :下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 插 入 音频 文件 .pptx、 音 频 .wav 
终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 插 入 音频 文件 .pptx 
步骤 01 选中 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 单 击 要 插入 音频 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


ne 14 er 181116 





步骤 02 插入 音频 文件 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 中 的 “音频 ”下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “PC 上 的 音频 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


区] 刻 ” 计 淄 
己 三 





步骤 03 ”选择 音频 文件 


弹出 “插入 音频 ”对 话 框 ， 找 到 音频 的 保存 位 置 ， 双 击 要 插入 的 音频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 04 ”显示 插入 的 音频 文件 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 幻灯 片 中 插入 音频 文件 后 显示 的 图 标 和 播放 条 ， 如 下 图 所 示 。 














14.3.2 设置 音频 文件 


在 插入 了 音频 文件 后 ， 为 了 使 音频 的 播放 效果 更 为 自然 ， 可 对 音频 选项 进行 设置 。 此 外 ， 为 了 让 演示 文稿 在 放映 过 程 中 不 被 音频 图 标 干扰 ， 可 将 音频 图 标 隐藏 ， 具 
体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 音频 文件 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 音频 文件 .pptx 
步骤 01 播放 音频 文件 


打开 原始 文件 ， 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 下 单 击 “ 预 移 ”组 中 的 “播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切 者 动 轿 匀 灯 片 放 映 


开始 插入 设计 
扩 Ps 。 | 淡化 持续 时 间 、 了" 
( 单 击 ， 加 ) 中 淡 入 : |00.00 A ] 
添 b 书签 况 裁 言 频 "| | 音量 
了 淡出 : |0000  。- 
编 加 











步骤 02 ”显示 播放 音频 的 效果 


随后 幻灯 片 中 的 音频 文件 开始 播放 ， 且 会 显示 播放 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 


和 00:04.13 避 沪 





人 @ 单 击 “ 音 频 工具 -播放 ”选项 卡 下 “音频 选项 ”组 中 “开始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 动 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 


Mer Ai Mo Ot iB 11 6 1 





步骤 04 ”继续 设置 音频 选项 


勾 选 “音频 选项 ”组 中 的 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”和 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


中 "| 口 放映 时 隐 蓄 
(fy 详 幻灯 片 播 放 
| 局 上 手 改 ”直到 位 | 口 ] 播 完 返回 开头 





Mer A Mo IO i811 1611 








步骤 05 ”隐藏 音频 图 标 


在 “音频 选项 ”组 中 勾 选 “放映 时 隐藏 ” 复 选 枉 ， 如 下 图 所 示 。 


PowerPoint 首 吉 1 上 民 


审阅 UE 11 Le 
/| 这 馈 灯 上 情 措 放 


























循环 播放 ， 上 且 玉 停止 


育 先 其 


16'' 4'' 12 





步骤 06 显示 播放 效果 


随后 放映 演示 文稿 ， 即 可 看 到 幻灯 片 中 的 音频 图 标 被 隐藏 了 。 





a | 


实例 演练 : 制作 企业 宣传 演示 文 入 


为 了 塑造 企业 形象 ， 提 高 企业 的 知名 度 ， 培 养 员工 荣誉 感 ， 增 强 团 队 凝 聚 力 ， 以 及 展示 企业 的 精神 ， 


公司 可 制作 企业 宣传 演示 文稿 。 为 了 更 形象 和 生动 地 展示 企业 
形象 ， 可 使 用 PowerPoint 2016 中 的 插入 图 形 和 图 片 等 功能 来 制作 演示 文稿 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 企业 宣传 演示 文稿 .pptx、 公 司 图 片 1.tif、 产 品 1.tif、 产 品 2.tif、 产 品 3.tif、 产 品 4.tif 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 14 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 企业 宣传 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 插入 图 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 插入 图 片 的 幻灯 片 中 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 简介 


单 击 图 标 添加 图 片 : 远洋 企业 是 全 球 领先 的 集 模 

 ” 具 生 产 和 高 速 加 工 中 心 研制 等 多 

个 高 科技 行业 为 一 体 的 企业 。 其 
在 相关 行业 处 于 领先 的 地 位 ， 尤 
其 是 在 哆 尊 模 具 廊 面 。 


公司 成 立 于 1988 年 ， 上 市 
于 北京 和 上 海 两 地 . 

远洋 企业 坚持 以 持续 技术 创 
新 为 客户 不 断 创 造价 值 。 在 全 球 
设置 30 多 个 分 部 ， 拥 有 近 5 万 名 
国 研发 人 员 专 注 于 行业 技术 





弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 双 击 要 插入 的 图 片 “ 公 司 图 片 1.tf” ， 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 


1 tf 产品 2.tif 





步骤 03 ”显示 插入 的 图 片 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 片 效 果 ， 如 右 图 所 示 。 


远洋 企业 是 全 球 领先 的 集 模 
具 生 产 和 高 速 加 工 中 心 研制 等 多 
个 高 科技 行业 为 一 体 的 企业 。 其 
在 相关 行业 处 于 领先 的 地 位 ,万 
其 是 在 吹 瓶 模具 方面 。 


公司 成 立 于 1988 年 ， 上 市 
于 北京 和 上 海 两 地 。 

远洋 企业 坚持 以 持续 技术 创 
新 为 客户 不 断 创 造价 值 。 在 全 球 
设置 30 多 个 分 部 ， 拥有 近 5 万 名 
国内 外 研发 人 员 专 注 于 行业 技术 





步骤 04 ”套用 图 片 样式 


人 @ 切 换 至 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 柔 化 边缘 椭 加 ”样式 ， 如 下 图 所 示 。 





制作 企业 宣传 演示 文稿 .pptx - PowerPoint 
切换 动 回 急 灯 片 放 映 富生 





步骤 05 ”设置 图 片 大 小 


在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 宽 度 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ,设置 “ 宽 度 ” 为 “15.8 厘 米 ”， 图 片 高 度 会 自动 进行 调整 ， 如 下 图 所 示 。 


国 ] 上 移 一 层 ” | 对 齐 > 
可 下 移 一 层 ” 半 组 合 
L 周 选择 窗 格 人 hh 旋转” 





排 引 | 
1 O61 





步骤 06 显示 插入 图 片 后 的 最 终 效果 


随后 即 可 看 到 插入 图 片 并 设置 图 片 样式 和 大 小 后 的 幻灯 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 简 了 
IBjJ1 
具 生 产 和 高 速 加 工 中 心 研制 等 多 
个 高 科技 行业 为 一 体 的 企业 。 其 
在 相关 行业 处 于 领先 的 地 位 ,万 
其 是 在 吹 瓶 模具 方面 ， 
公司 成 立 于 1988 年 ， 上 市 
于 北京 和 上 海 两 地 。 
、 远 洋 企 业 坚 持 以 持续 技术 他 


国内 外 研发 人 员 专 注 于 行业 技术 
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步骤 07 插入 SmartArt 图 形 


切换 至 要 插入 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 中 ， 单 击 幻 灯 片 中 的 “插入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


产品 展示 


1 昔 刘 下 不 洒 胡 文本 





步骤 08 选择 要 插入 的 图 形 


弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 全 双击 右 侧面 板 中 的 “ 蛇 形 图 片 块 。”， 如 下 图 所 示 。 


全 部 
时 “列表 








步骤 09 插入 形状 


返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 插入 的 图 形 ， 癸 右 击 图 形 中 的 任意 形状 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 添 加 形状 > 在 后 面 添加 形状 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


请 加 形状 (多 FF 在 后 面 添加 形状 (A) | 
外接 (H)- EE 
另存 为 图 片 (89)... 唱 ”在 上 方 添加 形状 (V) 














步骤 10 ”调整 图 形 大 小 


可 看 到 添加 的 SmartArt 图 形 效果 ， 将 鼠标 指针 放置 在 图 形 右 侧 的 控 点 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 拖 动 ， 可 拉 宽 图 形 ， 如 下 左 图 所 示 。 
































步骤 11 插入 图 片 


继续 拖 动 控 点 ， 和 直至 图 形 中 的 四 个 形状 排列 成 一 行 ， 单 击 第 一 个 形状 中 的 “图 片 ” 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 12 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 来 自 文 件 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 





必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 





弹出 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 双 击 “产品 1.tf” 图 片 ， 如 下 图 所 示 ， 返 回 演示 文稿 中 。 


. 


产品 3.tif 





步骤 14 ”继续 插入 图 片 并 输入 文本 


随后 应 用 相同 的 方法 为 其 他 形状 插入 图 片 ， 并 在 形状 左边 的 文本 框 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 15 更改 图 形 版 式 


@ 切 换 至 “SmartArt 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 版 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 六 边 形 群集 ”版 式 ， 如 下 图 所 示 。 


市 作 企 业 宣 传 演示 文稿 .pptx - PowerPoint 

















步骤 16 更改 图 形 颜 色 


@ 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “彩色 范围 -个 性 色 5 至 6”， 如 下 图 所 示 。 











委 名 ,名 ,[ 种 片 @ 壬 ) 


步骤 17 显示 最 终 的 图 形 效果 


随后 可 看 到 更 改 图 形 版 式 和 颜色 后 的 图 形 效果 ， 如 下 图 所 示 。 











第 15 章 ”在 PPT 中 快速 统一 演示 文稿 的 外 观 


在 实际 工作 中 ， 一 般 会 要 求 一 个 演示 文稿 中 的 幻灯 片 风格 保持 一 致 ， 要 想 达到 此 目的 ， 可 以 使 用 PowerPoint 2016 中 的 主题 与 母 版 功能 进行 统一 的 设计 。 通 过 这 些 
功能 ， 用 户 既 可 以 快速 地 对 幻灯 片 的 颜色 、 样 式 、 字 体 和 效果 等 进行 设置 ， 还 可 以 使 原本 单调 的 演示 文稿 变 得 多 彩 、 生 动 。 


15.1 “使 用 模板 创建 特定 风格 的 演示 文稿 


PowerPoint 2016 提 供 了 多 个 模板 ， 用 户 可 直接 下 载 这 些 模板 ， 然 后 修改 其 中 的 内 容 ， 即 可 快速 创建 美观 、 专 业 的 演示 文稿 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 使 用 模板 创建 特定 风格 的 演示 文稿 .pptx 
步骤 01 搜索 模板 


创建 一 个 空 日 的 演示 文稿 ，@ 在 窗口 的 搜索 文本 框 中 输入 “业务 计划 ”， 人 @ 单 击 “ 开 始 搜索 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


计划、 





步骤 02 ”选择 要 下 载 的 模板 


随后 在 搜索 结果 中 将 显示 出 与 业务 计划 有 关 的 模板 ， 单 击 要 下 载 的 演示 文稿 模板 ， 如 下 图 所 示 。 
记 T 业 
省 主页 业务 计划 


启 元 实业 
< 年 > 销售 提案 


销售 这 上 蜀 前 示 义 往 ， 半 辐 主 坊 ( .… 业务 计划 演示 文稿 





步骤 03 ”创建 演示 文稿 


在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





























业务 计划 演示 文稿 


棍 供 者 : Microsoft Corporation 


下 载 大 小 : 270 KB 





步骤 04 ”显示 创建 的 演示 文稿 


模板 下 载 完 成 后 ， 将 自动 创建 一 个 演示 文稿 ， 该 演示 文稿 包含 选 定 模 板 中 的 所 有 版 式 和 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 用 户 只 需要 编辑 幻灯 片 然 后 保存 ， 即 可 快速 完成 演示 文 
稿 的 制作 。 


演示 玄 哺 1 - PowerPoint 


芍 灯 片 放 瞻 军 疝 视力 并 关 由 


纪 灯 片 ” 冰 节 * 
二 有 二 





15.2 ”通过 主题 和 变 体 设计 演示 文 入 


在 PowerPoint 2016 中 ， 除 了 可 以 利用 模板 来 快速 制作 风格 统一 的 演示 文稿 乙 外 ， 还 可 以 使 用 主题 和 变 体 功能 对 演示 文稿 的 字体 、 颜 色 、 样 式 、 大 小 和 背景 等 进行 
统一 的 设置 ， 从 而 达到 快速 设计 演示 文稿 的 目的 。 


15.2.1 应 用 内 置 主题 样式 


PowerPoint 2016 中 内 置 了 多 种 主题 样式 ， 用 户 可 直接 套用 ， 从 而 提高 工作 效率 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 应 用 内 置 主题 样式 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 应 用 内 置 主题 样式 .pptx 


步骤 01 显示 未 应 用 样式 的 演示 文稿 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 应 用 样式 的 幻灯 片 中 只 有 简单 的 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 快 翻 按 钮 


在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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妈妈 ， 您 辛苦 了 


一 重 下 去 柱 王 各 [| 
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在 展开 的 列表 中 单 击 要 应 用 的 主题 样式 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 04 ”显示 应 用 效果 


随后 即 可 看 到 应 用 主题 样式 后 的 幻灯 片 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


冉 亲 看 大 宇 街 头 行动 策 划 





僻 ' 小 提示 : 清除 幻灯 片 的 主题 


为 演示 文稿 套用 了 主题 样式 后 ， 如 果 想 要 清除 应 用 的 样式 ， 可 在 展开 的 主题 样式 库 中 单 击 “Office 选项 组 下 的 第 一 个 主题 样式 。 


15.2.2 ”利用 变 体 更 改 字体 和 颜色 


应 用 了 主题 样式 后 ， 如 果皮 现 该 主题 中 的 菏 些 设计 并 不 适合 当前 的 演示 文稿 ， 还 可 接着 利用 主题 的 变 体 对 效果 进行 快速 调整 。 利 用 变 体 更 改 字体 和 颜色 的 具体 操作 
如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 利 用 变 体 更 改 字 体 和 颜色 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 利 用 变 体 更 改 字体 和 颜色 .pptx 


步骤 01 查看 原始 文件 效果 


打开 原始 文件 查看 效果 ， 对 字体 和 颜色 不 太 满 意 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 单 击 快 翻 按 钮 


在 “设计 ”选项 卡 下 单 击 “ 变 体 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 颜色 


自在 展开 的 列表 中 单 击 “ 颜 色 ” 选 项 ， 仿 在 展开 的 级 联 列表 中 选择 要 应 用 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 应 用 效果 


随后 可 看 到 更 改 字体 和 颜色 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 





15.2.3 ”设置 筷 灯 片 的 背景 


Eb。 具体 操作 如 下 。 


上 


在 使 用 主题 和 变 体 对 演示 文稿 中 的 幻灯 片 进行 了 设置 后 ， 如 果 还 想 让 背景 更 加 多 样 化 ， 可 使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 设置 背景 功 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文 件 \ 设 置 幻 灯 片 的 背景 .pptx、 图 片 1.tif 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 幻 灯 片 的 背景 .pptx 


步骤 01 选中 要 设置 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 设置 背景 格式 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


您 萃 音 了 





单 击 “设计 ”选项 卡 下 “上 自 定义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 03 单 击 “文件 ”按钮 


在 演示 文稿 的 右 侧 弹 出 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 ，@ 在 “填充 ”选项 组 下 单 击 “图 片 或 纹理 填充 ′ 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
[EU 让 区 :可 在 11 ka 
J me 已 、 
设置 背景 格式 
0d 
4 寺 充 


纯色 填充 (8) 
) 商 变 填充 (G) 


图 案 填 充 (A) 
隐藏 育 景 图 形 (H) 


插入 图 片 来 自 





弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 的 保存 位 置 ， 双 击 “ 图 片 1.tif? ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 设置 文字 颜色 


返回 演示 文稿 中 ， 为 幻灯 片 中 的 文字 设置 合适 的 颜色 ， 以 使 其 更 加 适合 添加 的 背景 效果 ， 最 终 得 到 如 右 图 所 示 的 幻灯 片 效 果 。 


母亲 节 大 型 街头 行动 策划 





技巧 ” 重 置 幻灯 片 背 景 


当 为 演示 文稿 中 的 一 张 幻 灯 片 单独 设置 了 一 种 背景 后 ， 如 果 想 要 取消 这 种 背景 而 重新 进行 设置 ， 可 通过 以 下 方法 来 实现 : 选中 要 重 置 背 景 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 设 
计 选项 卡 下 “ 自 定 义 ” 组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 在 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 重 置 背 景 ” 按 钮 即 可 。 


15.2.4 更改 幻 灯 刻 的 大 小 
在 设置 好 演示 文稿 并 放映 后 ， 用 户 有 可 能 会 发 现 幻灯 片 的 大 小 不 符合 播放 仪器 的 格式 ， 此 时 可 以 更 改 幻灯 片 的 大 小 ， 以 便于 在 播放 时 更 美观 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 更 改 幻灯 片 的 大 小 :pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文 件 \ 更 改 幻 灯 片 的 大 小 .pptx 
步骤 01 显示 未 更 改 前 的 效果 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 更 改 幻灯 片 大 小 前 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 宽屏 大 小 


人 @ 单 击 “设计 选项 卡 下 “ 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 宽 屏 (16 : 9) ”选项 ， 如 下 图 所 示 . 


而 


FT 半 _ 巴 Rg 2 


| iB 1 Ott 2 


目 定 义 幻 灯 片 大 小 (QQ)... 





步骤 03 ”显示 更 改 幻 灯 片 大 小 后 的 效果 


随后 可 看 到 更 改 幻 灯 片 大 小 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ” 自 定 义 幻 灯 片 大 小 


人 @ 单 击 “ 自 定义 ”组 中 的 “幻灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 大 小 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


Ao a 全 7 





步骤 05 设置 幻灯 片 宽度 和 高 度 


弹出 “幻灯 片 大 小 ”对 话 框 ，@ 在 “宽度 ”下 方 的 数值 框 中 输入 “35 厘 米 ”， 在 “高 度 ” 下 方 的 数值 框 中 输入 “20 厘 米 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
































步骤 06 确保 适合 幻灯 片 


弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 是 选择 要 最 大 化 的 幻灯 片 ， 还 是 确保 适合 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 保 适 合 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 自 定 义 幻灯 片 大 小 后 的 效果 ， 如 右 图 所 示 。 
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15.2.5 ” 保 仔 目 定义 的 主题 样式 
在 对 演示 文稿 的 颜色 、 字 体 和 样式 进行 了 更 改 后， 用 户 可 将 其 保存 为 自 定义 的 主题 ， 以 便 在 以 后 的 工作 中 重复 应 用 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 保 存 自 定义 的 主题 样式 .pptx 


最 终 文件 : 无 
步骤 01 单 击 快 翻 按 钮 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 主 题 ”组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文 文 




















步骤 02 保存 当前 主题 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 保 存 当前 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








喇 ” 保 存 当前 主题 (S).. 





步骤 03 ”设置 文件 名 


弹出 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 保 持 默认 的 保存 位 置 ， 设 置 好 “文件 名 ”， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


b Templates b Document Themes 上 


名 称 修改 日 期 


骨 Theme Colors 2016/7/29 15:59 


备 本 地 磁盘 (C;) Dl Theme Effects 2015/12/4 9:31 


各 软件 (Dj 出 Theme Fonts 2015/12/4 9:31 
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步骤 04 ”显示 保存 的 目 定 义 主题 


返回 演示 文稿 中 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 看 到 “ 自 定 义 ”选项 组 下 的 主题 样式 ， 单 击 该 主题 即 可 应 用 ， 如 下 图 所 示 。 


动 回 多 灯 片 放映 


此 冰 示 文 柱 
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技巧 ”将 主题 样式 应 用 于 指定 内 容 


在 PowerPoint2016 中 ， 用 户 既 可 以 将 主题 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 ， 也 可 以 应 用 到 当前 幻灯 片 中 。 只 需 右 击 主题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 相应 的 命令 即 可 。 


15.3 ”通过 母 版 快速 统一 演示 文稿 的 设计 风格 


如 果 用 户 想 要 在 设计 演示 文稿 时 统一 幻灯 片 的 风格 ， 除 了 可 以 使 用 主题 样式 之 外 ， 还 可 以 通过 母 版 来 实现 。 幻 灯 片 母 版 存储 了 一 套 演 示 文 稿 中 的 所 有 母 版 信息 ， 包 
括 字 体 、 项 目 符 号 和 占 位 竺 的 大 小 、 位 置 、 背 景 设 计 、 配 色 方 案 等 。 当 用 户 在 母 版 中 对 字体 、 占 位 符 等 内 容 进 行 了 更 改 ， 在 普通 视图 下 新 建 的 幻灯 片 融 会 直接 应 用 母 版 
中 的 设置 。 


15.3.1 ”添加 幻灯 片 母 版 和 版 式 
进入 母 版 视图 后 ， 演 示 文 稿 中 会 默认 显示 幻灯 片 母 版 和 母 版 中 的 一 些 幻灯 片 版 式 。 当 用 户 需 要 使 用 更 多 的 母 版 和 版 式 时 ， 可 手动 进行 添加 和 设置 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 无 
最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 添 加 幻灯 片 母 版 和 版 式 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 


新 建 一 个 空 日 的 演示 文稿 ， 在 “视图 ”选项 卡 下 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 插入 幻灯 片 母 版 


人 @ 系 统 上 自动 切换 至 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 合 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 插入 的 幻灯 片 母 版 


此 时 演示 文稿 中 会 插入 一 整套 幻灯 片 母 版 ， 在 左 侧 的 幻灯 片 浏 览 窗 格 中 可 以 看 到 插入 的 幻灯 片 母 版 的 缩 略图 ， 如 下 图 所 示 。 


中 Br 1 咱 直 a 心 -A 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 


… 编辑 母 版 文本 样式 
I "第 一 级 
"第 三 级 
。 生 四 入 
第 五 


: 
3 
3 
5 
s 
5 





步骤 04 ”插入 版 式 


当 需 要 为 母 版 添加 单个 版 式 时 ， 可 单 击 “ 编 辑 母 版 ”组 中 的 “插入 版 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标 


步骤 05 ”显示 插入 的 版 式 效果 


此 时 ， 在 当前 母 版 幻灯 片 的 最 后 位 置 会 自动 插入 一 张 版 式 幻灯 片 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 06 重 命 名 版 式 


单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “编辑 母 版 ”组 中 的 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标 


步骤 07 设置 名 称 


弹出 “ 重 命名 版 式 ” 对 话 框 ， 人 在 “版 式 名 称 ” 下 方 的 文本 框 中 输入 “上 自 定义 版 式 ”， 秃 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 显示 自 定 义 的 版 式 


随后 返回 演示 文稿 中 ， 将 鼠标 指针 放置 在 插入 并 重 命 名 的 幻灯 片上 ， 可 看 到 该 幻灯 片 的 版 式 名 ， 如 下 图 所 示 。 
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自 定 义 版 式 版 式 : 任何 幻灯 片 都 不 使 用 





技巧 ”使 用 快捷 键 快速 插入 幻灯 片 母 版 


除了 可 以 使 用 以 上 方法 插入 母 版 幻灯 有 片 之 外 ， 还 可 以 直接 在 幻灯 片 母 版 视图 中 按 下 【Ctrl+M】 组 合 键 快 速 插 入 。 


15.3.2 ”设计 母 版 的 内 容 格式 及 布局 


在 母 版 视图 下 ， 不 同类 型 与 版 式 的 幻灯 片 的 作用 是 不 一 样 的 。 母 版 幻灯 片 主 要 用 于 对 整个 演示 文稿 的 背景 、 文 字 风 格 等 进行 设置 ， 而 其 他 版 式 的 幻灯 片 则 用 于 调整 
相应 幻灯 卢 的 布局 ， 所 以 要 有 针对 性 地 进行 设计 。 如 果 当 前 幻灯 片 的 版 式 不 合适 ， 用 户 可 以 在 空 日 幻灯 片 中 添加 不 同类 型 的 占 位 符 ， 创 建新 的 幻灯 片 版 式 。 具 体操 作 如 
下 s 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 设 计 母 版 的 内 容 格式 及 布局 .pptx 


步骤 01 选择 要 设置 的 幻灯 片 


创建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 切 损 至 母 版 视图 ， 选 中 要 设置 的 母 版 幻灯 片 ， 如 右 图 所 示 。 
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在 幻灯 片 的 编辑 区 中 选中 标题 占 位 符 ， 如 右 图 所 示 。 


, 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 
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人 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “字体 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 兮 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 文 行 档 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”继续 设置 文本 样式 


应 用 相同 的 方法 对 幻灯 片 中 其 他 占 位 符 的 文本 字体 进行 设置 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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步骤 05 ”选择 要 编辑 的 幻灯 片 


在 演示 文稿 左 侧 的 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选中 第 二 张 要 编辑 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 要 插入 的 占 位 符 类 型 


和 @ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “ 母 版 版 式 ”组 中 的 “插入 占 位 待 ”下 三 角 按钮 ， 急 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 图 片 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 07 绘制 占 位 符 


随后 在 幻灯 片 中 的 合适 位 置 按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 即 可 绘制 出 图 片 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 08 显示 插入 的 占 位 符 


占 位 符 绘 制 完成 后 ， 释 放 鼠 标 ， 即 可 看 到 一 个 图 片 占 位 符 插入 到 了 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 


和 J 
[| 
| 


让 EB a a = Te ' 
dr 好 Ey = 
| Es i pr bi | 和 二 es | 
i | ~" ee 


= I a 








步骤 09 关闭 母 版 视图 


单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “关闭 ”组 中 的 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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返回 普通 视图 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 约 灯 片 ” 组 中 “新 建 和 幻灯 片 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 选择 “ 节 标 题 ”， 如 下 图 所 示 。 
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网 栏 内 容 


步骤 11 显示 新 建 节 标题 幻灯 片 的 效果 


随后 可 看 到 插入 的 节 标 题 幻 灯 片 中 会 目 融 图 片 占 位 待 ， 如 右 图 所 示 。 
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实例 演练 : 设计 产品 展示 演示 文 往 
产品 在 推 向 市 场 前 一 般 会 制作 一 个 能 够 全 面 展示 产品 的 演示 文稿 ， 以 便于 受众 群 能 够 对 其 有 所 了 解 ， 进 而 产生 购买 行为 。 在 制作 产品 展示 演示 文稿 时 ， 一 般 会 考虑 
到 演示 文稿 的 一 致 性 和 协调 性 ， 此 时 就 可 以 使 用 PowerPoint 2016 中 的 幻灯 片 母 版 和 样式 等 功能 来 进行 统一 风格 的 设置 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 原 始 文件 \ 设 计 产 品 展示 演示 文稿 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 15 章 \ 最 终 文件 \ 设 计 产 品 展示 演示 文稿 .pptx 
步骤 01 切换 至 幻灯 片 母 版 视图 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 要 编辑 的 母 版 


在 左 侧 的 幻灯 片 浏览 窗 格 中 选择 要 设置 的 “内 容 与 标题 ” 约 灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 要 编辑 的 对 象 


在 幻灯 片 中 选中 要 编辑 的 标题 占 位 符 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 ” 单 击 快 翻 按钮 


@ 切 换 至 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 ， 合 单 击 “艺术 字样 式 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 06 ”选择 另 一 个 要 编辑 的 对 象 


在 幻灯 片 中 选择 其 他 要 编辑 的 对 象 ， 如 幻灯 片 左 侧 的 文本 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 
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人 @@ 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “背景 ”组 中 “背景 样式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “设置 背景 格式 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 ”设置 填充 效果 


在 弹出 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 填 充 ” 选 项 组 下 的 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 10 ”设置 渐变 颜色 


四 选择 “渐变 光圈 ”中 的 第 一 个 光圈 ， 仿 单 击 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 登 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 设置 预 设 方向 


人 @@ 单 击 “ 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 线 性 向 右 ”。， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 12 全 部 应 用 


继续 应 用 相同 的 方法 设置 其 他 光圈 颜色 和 预 设 效果 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 13 ”设置 幻灯 睛 大 小 
@ 在 “大 小 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 大 小 ”下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 宽 屏 (16 : 9) ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 14 关闭 视图 


在 “关闭 ”组 中 单 击 “关闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 15 ”显示 最 终 的 效果 
返回 普通 视图 下 ， 可 看 到 使 用 新 的 幻灯 片 母 版 设计 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 



































在 制作 好 演示 文稿 后 ， 为 了 使 幻灯 片 不 至 于 太 呆 板 ， 可 设置 幻灯 片 的 切换 方式 。 此 外 ， 通 党 还 会 为 幻灯 片 中 的 某 些 内 容 ， 如 图 片 、 文 字 等 设置 动画 效果 。 


所 谓 的 切换 方式 ， 就 是 幻灯 片 放 映 时 进入 和 离开 屏幕 的 方式 。 既 可 以 为 一 组 幻灯 片 设置 一 种 切换 方式 ， 也 可 以 设置 每 一 张 幻 灯 片 的 切换 方式 。 而 动画 效果 指 的 是 可 
以 添加 到 文本 或 其 他 对 象 上 的 特殊 视听 效果 ， 设 置 动画 效果 能 吸引 观 者 的 注意 力 ， 并 且 突 出 重点 内 容 。 


16.1 设置 筷 灯 片 的 切换 效果 


播放 演示 文稿 时 ， 通 党 会 为 每 张 幻灯 片 设 置 不 同 的 切换 效果 ， 以 使 演示 文稿 的 播放 形式 更 加 丰富 。 添 加 了 切换 效果 后 ， 为 了 更 好 地 控制 幻灯 片 的 播放 ， 还 可 以 对 切 
损 的 音效 、 速 度 等 进行 设置 。 


16.1.1 为 幻灯 上 三江 加 切换 效果 


切换 效果 能 够 实现 两 张 相 邻 幻灯 片 之 间 的 动态 衔接 。PowerPoint 2016 中 预 设 了 细微 型 、 华 丽 型 和 动态 内 容 3 种 类 型 的 切换 效果 ， 每 个 类 型 下 还 有 多 种 切换 效果 ， 
每 张 幻灯 片 可 以 应 用 一 种 切换 效果 。 有 具体 操作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添加 切换 效果 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 为 幻灯 片 添加 切换 效果 .pptx 


步骤 01 单 击 快 翻 按 钮 


打开 原始 文件 ， 选 中 第 一 张 筷 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 切换 类 型 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 丽 型 ”选项 组 下 的 “ 泛 洲 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 切换 效果 


按 下 【F5】 键 ， 可 看 到 放映 时 该 幻灯 片 会 以 涟 洲 状 进行 展现 ， 如 下 左 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 效果 选项 


返回 普通 视图 ， 人 @ 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 三 角 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 左下 部 ”选项 ， 如 下 右 图 所 示 。 





切换 刊 此 多 拓 户 








步骤 05 显示 放映 效果 


继续 按 【F5】 键 放映 幻灯 片 ， 可 看 到 该 幻灯 片 在 放映 时 会 从 左下 部 开始 进行 涟 游 状 展现 ， 如 右 图 所 示 。 





拉 巧 ” 预 贞 切换 效果 


为 幻灯 片 应 用 了 切换 效果 后 ， 需 要 预览 效果 时 ， 可 以 单 击 “预览 ”组 中 的 “预览 ”按钮 。 


16.1.2 ”控制 幻灯 卢 的 切换 音效 、 速 度 和 换 卢 方式 
为 了 更 好 地 控制 幻灯 片 的 播放 ， 在 应 用 了 切换 效果 后 ， 用 户 还 可 以 为 幻灯 片 设置 与 切换 效果 相配 合 的 声音 效果 ， 以 及 切换 速度 和 换 片 方式 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 控 制 幻 灯 片 的 切换 音效 、 速 度 和 换 片 方式 .pptx 


最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 控 制 幻 灯 片 的 切换 音效 、 速 度 和 换 片 方式 .pptx 


步骤 01 ”设置 切换 时 的 声音 


打开 原始 文件 ， 癸 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 风 铃 ” ， 如 下 图 所 示 。 



































步骤 02 设置 持续 时 间 


单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 幻灯 片 在 切换 时 播放 的 声音 能 够 持续 4 秒 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”设置 自动 换 片 时 间 


人 @ 在 “计时 ”组 中 的 “ 换 片 方式 ”选项 组 下 取消 勾 选 “ 单 击 申 标 时 ” 复 选 框 信义 选 “ 设 置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 合 单 击 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置换 片 时 间 为 
4 秒 ， 如 右 图 所 示 。 





16.2 ”为 演示 文稿 添加 动画 


除了 可 以 为 每 张 幻灯 片 添 加 切换 效果 来 控制 幻灯 片 之 间 的 转 场 效 果 外 ， 还 可 以 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 动画 ,使 各 个 对 象 按照 不 同 的 方式 入 场 或 出 场 。PowerPoint 
2016 提 供 了 多 种 动画 效果 方案 ， 用 户 可 对 一 个 对 象 应 用 多 种 动画 效果 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 为 演示 文稿 添加 动画 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 为 演示 文稿 添加 动画 .pptx 
步骤 01 选中 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 幻灯 片 中 要 设置 动画 效果 的 对 象 ， 如 下 图 所 示 。 


























步骤 02 单 击 快 翻 按 钮 


在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”选择 进入 动画 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 进 入 ”选项 组 下 的 “随机 线条 ”， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”设置 效果 选项 


@@ 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 三 角 按 钮 ， 兮 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 垂 直 ” 选 项， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 添加 强调 动画 


如 果 用 户 想 要 继续 对 选中 的 对 象 进 行动 画 效 果 的 设置 ，@ 可 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “添加 动画 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 强 调 ” 选 项 组 下 的 “ 陀 晨 
旋 ”， 如 下 图 所 示 。 
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“> 动 加 网 9 ER: 00.00 .| ™ 向 后 移动 
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步骤 06 设置 退出 效果 


继续 单 击 “ 添 加 动画 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 退出 效果 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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其 他 动作 路 径 (P).… 





步骤 08 显示 设置 动画 后 的 标志 


返回 幻灯 片 中 ， 可 看 到 设置 了 动画 效果 的 图 片 左 上 角 会 出 现 数字 标志 ， 表 明 该 图 片 设置 了 3 种 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 





进入 效果 


显示 


步骤 09 


可 看 到 该 图 片 的 进入 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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显示 强调 效果 


步骤 10 


可 看 到 该 图 片 的 强调 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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技 15 ”为 幻灯 片 添 加 电影 字幕 效果 


文字 入 场 的 效果 有 很 多 种 ， 例 如 旋转 、 缩 放 、 弹 跳 等 。 要 想 使 幻灯 片 的 播放 达到 类 似 电影 放映 的 效果 ， 可 以 为 幻灯 片 添 加 电影 字幕 效果 。 具 体 的 操作 方法 为 :选中 
要 设置 效果 的 文本 框 ， 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”选项 ， 在 弹出 的 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 中 单 击 “ 华 
丽 型 ”选项 组 中 的 “字幕 式 ” 图 标 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 。 在 放映 幻灯 片 时 即 可 看 到 幻灯 片 中 的 文字 显示 为 电影 字幕 效果 。 


16.3 ”精确 设置 动画 效果 


在 为 幻灯 片 内 的 对 象 应 用 了 动画 效果 后 ， 如 果 想 要 对 动画 的 播放 细节 进行 完善 ， 可 根据 自己 的 需要 ， 使 用 动画 窗 格 中 的 功能 进行 精准 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 精 确 设置 动画 效果 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 精 确 设 置 动 画 效果 .pptx 


步骤 01 选中 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 选 中 已 经 设置 了 动画 效果 的 图 片 ， 如 下 图 所 示 。 








四 分 济 寸 坏 办 党 蛤 路 


步骤 02 设置 开始 方式 


@@ 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 “开始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”启动 动画 窗 格 


在 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”局 动 效果 选项 


在 演示 文稿 的 右 侧 会 出 现 一 个 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 单 击 第 二 个 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “效果 选项 ”命令 ,如 下 图 所 示 ，。 
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步骤 05 ”设置 动画 效果 选项 


弹出 “ 陛 螺 旋 ” 对 话 框 ，@ 在 “计时 ”选项 卡 下 单 击 “ 期 间 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 慢 速 (3 秒 ) ”， 如 下 左 图 所 示 。 



































步骤 06 继续 设置 效果 选项 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 演示 文稿 ，@@ 单 击 第 一 个 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 
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步骤 07 设置 声音 效果 


弹出 “随机 线条 ”对 话 框 ，@ 在 “效果 ”选项 卡 下 单 击 “声音 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 鼓 掌 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 全 部 播放 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 演示 文稿 中 ， 单 击 “ 动 画 窗 格 ” 中 的 “全 部 播放 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 10 ”显示 播放 效果 


开始 依次 播放 动画 ， 并 且 可 以 看 到 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 中 出 现 一 条 从 左 向 右 移动 的 垂直 线条 ， 代 表 动 画 的 播放 进度 ， 如 下 图 所 示 。 





技巧 ”使 用 动画 刷 复制 动画 


需要 为 多 个 对 象 应 用 同一 种 动画 效果 时 ， 可 先 将 第 一 个 对 象 的 动画 效果 设置 好 ， 选 中 该 对 象 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 再 单 
击 要 应 用 该 动画 的 另 一 个 对 象 ， 即 可 将 已 经 设置 好 的 动画 效果 应 用 于 该 对 象 。 当 需要 多 次 应 用 动画 效果 时 ， 双 击 “ 动 画 刷 ”按钮 ， 然 后 依次 单 击 要 应 用 动画 的 对 象 即 
可 。 


16.4 ”为 演示 文 稳 内 容 江 加 超 链 接 


在 演示 文稿 中 ， 为 了 能 够 实现 内 容 之 间 的 相互 跳 转 ， 可 以 为 内 容 添加 超 链接 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 插 入 的 超 链接 有 4 种 类 型 ， 分 别 是 现 有 文件 或 网 页 、 本 文档 
中 的 位 置 、 新 建文 档 及 电子 邮件 地 址 。 本 节 将 主要 介绍 链接 到 同一 演示 文稿 中 的 其 他 幻灯 片 ， 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文件 \ 为 演示 文稿 内 容 添 加 超 链接 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文 件 \ 为 演示 文稿 内 容 添 加 超 链接 .pptx 


步骤 01 选中 要 设置 的 对 象 


打开 原始 文件 ， 切 换 至 要 设置 的 幻灯 片 ， 然 后 选中 该 幻灯 片 中 要 设置 的 文本 框 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 农业 上 友 展 概况 


公司 农业 产品 种 类 介绍 





步骤 02 插入 起 链接 


单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “链接 ”组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


1 狙击 ] 1 ，1， 





步骤 03 ”选择 链接 到 的 内 容 


弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 链 接 到 : ”选项 组 下 的 “本 文档 中 的 位 置 ”按钮 ， 仿 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ”列表 框 中 单 击 “4. 幻 灯 片 4”， 如 下 图 所 











步骤 04 ”插入 超 链接 的 效果 


单 击 “ 人 确定” 按钮， 返回 演示 文稿 中 ， 放 映 该 幻灯 片 ， 将 鼠标 指针 指向 插入 了 超 链接 的 文字 ， 鼠 标 指 针 会 变 为 形状 ， 单 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 。 
展 新 模式 介绍 


公司 农业 发 展 概况 


公司 农业 产品 种 类 介绍 





步骤 05 显示 链接 到 的 内 容 


此 时 自动 跳 转 到 了 链接 到 的 幻灯 片 中 ， 如 右 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 可 以 为 其 他 内 容 设置 超 链 接 。 


现代 农业 发 展 新 模式 介绍 


研究 土壤 流失 

,能 名 与 肥力 等 问题 

能 量 减少 到 最 时 兴起 的 ， 重 
低 并 可 以 再 人 点 放 在 土 二 





谷 : 小 提示 : 更 改 超 链接 的 颜色 


在 为 演示 文稿 中 的 内 容 添 加 了 超 链接 后 ， 如 果 想 要 改变 超 链 接 文本 的 颜色 ， 只 能 通过 设计 选项 卡 下 “ 变 体 ， 组 中 的 “颜色 ”列表 进行 更 改 ， 而 不 能 通过 “ 开 
始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 功能 进行 更 改 。 


实例 演练 : 制作 动态 的 项 目 规划 演示 文稿 


要 展示 某 个 项 目的 规划 ， 比 如 项 目的 优势 、 前 景 等 内 容 ， 靠 干巴 巴 的 文字 是 不 行 的 ， 要 让 演示 文稿 足够 生动 ， 才 能 吸引 投资 者 的 目光 。 利 用 PowerPoint 2016 中 的 
动画 功能 便 可 以 实现 这 样 的 效果 ， 而 且 操 作 非 常 简 单 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 原 始 文 件 \ 制 作 动 态 的 项 目 规划 演示 文稿 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 16 章 \ 最 终 文件 \ 制 作 动态 的 项 目 规划 演示 文稿 .pptx 
步骤 01 单 击 快 翻 按钮 


打开 原始 文件 ，@@ 选 中 幻灯 片 中 要 设置 的 对 象 ， 信 在 “动画 ”选项 卡 下 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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在 展开 的 列表 中 单 击 “ 进 入 ”选项 组 下 的 “形状 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ” 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 


此 时 可 以 看 到 应 用 了 动画 效果 的 对 象 左 侧 会 出 现 一 个 数字 标志 ，@ 选 中 该 对 象 ， 合 单 击 “动画 ”选项 卡 下 “高 级 动画” 组 中 的 “动画 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 04 ”应 用 动画 刷 


将 鼠标 指针 移 至 要 应 用 相同 格式 动画 的 对 象 上 ， 然 后 单 击 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”继续 应 用 动画 刷 


可 看 到 对 该 对 象 也 应 用 了 相同 的 动画 效果 。 运 用 相同 的 方法 为 其 他 对 象 设置 动画 ， 并 使 用 动画 刷 复 制 动 画 效果 到 其 他 对 象 上 ， 得 到 如 下 左 图 所 示 的 效果 。 





二 、 城 市 化 进程 


步骤 06 打开 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 


单 击 “ 动 画 ”选项 卡 下 “高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


IE PE 








步骤 07 更 改动 画 的 播放 顺序 


在 演示 文稿 的 右 侧 弹 出 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ，@ 选 中 第 5 个 动画 效果 ， 全 按 住 鼠标 左 键 向 上 拖 动 至 第 1 个 动 男 效 果 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 继续 更 改动 画 播 放 顺 序 


可 看 到 选中 的 动画 被 移动 到 了 第 1 个 动画 下 方 ， 变 为 了 第 2 个 动画 ， 人 @ 应 用 相同 的 方法 选择 第 9 个 动画 ， 人 按 住 姐 标 左 键 拖 动 至 第 2 个 动画 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 09 从 上 一 项 之 后 开始 播放 


应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 动画 效果 的 播放 顺序 。@ 单 击 第 2 个 动画 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 @ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 上 一 项 之 后 开始 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 10 ”显示 更 改 后 的 效果 
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应 用 相同 的 方法 更 改 其 他 动画 的 播放 开始 时 间 ， 可 看 到 设置 了 播放 顺序 和 播放 开始 方式 后 的 每 个 动画 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 11 显示 设置 后 的 幻灯 片 效 果 


关闭 任 务 窗 格 ， 在 幻灯 片 中 可 看 到 添加 了 动画 的 对 象 左 侧 的 数字 标志 有 了 变化 ， 如 下 左 图 所 示 。 








步骤 12 ”显示 播放 效果 


放映 该 幻灯 片 ， 可 看 到 该 幻灯 片 中 设置 的 动画 会 依次 播放 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 13 ” 单 击 快 翻 按钮 


在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


切换 到 此 幻灯 片 


‘GO 








步骤 14 ”选择 切换 方式 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 华 丽 型 ”选项 组 下 的 “页 面 卷曲 ”， 如 下 图 所 示 。 





步骤 15 全 部 应 用 


单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 下 “计时 ”组 中 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 16 设置 换 片 方式 


@ 在 “计时 ”组 中 取消 勾 选 “ 单 击 巾 标 时 ” 复 选 框 ， 俯 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 合 单 击 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 自动 换 片 时 间 为 6 秒 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 17 显示 换 片 效果 


设置 完成 后 开始 播放 幻灯 片 ， 可 以 看 到 每 张 幻灯 片 的 换 片 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


全 面 接轨 省 会 ， 为 华东 
区 域 性 的 经 济 中 心 ， 成 
为 于 音 东 渝 经 济 区 背部 
展 的 东 渝 经 济 区 第 三 城 。 





第 17 草 ”在 PPT 中 放映 与 分 享 演示 文稿 


nll 


制作 演示 文稿 的 最 终 目 的 是 放映 演示 文稿 ， 为 了 确保 放映 顺利 ， 要 在 放映 前 做 好 一 系列 准备 工作 ， 并 了 解放 映 过 程 中 的 一 些 控制 技 5。 如 果 希 望 将 制作 好 的 演示 文 
稿 分 享 给 其 他 人 ， 还 可 将 其 友 布 到 幻灯 片 库 中 。 如 果 想 要 满足 不 同 用 途 的 分 享 需求 ， 可 将 演示 文稿 保存 为 其 他 类 型 的 格式 .。 


17.1 ”用 映 演示 文稿 前 的 准备 工作 


在 放映 演示 文稿 前 ， 对 于 如 何 放 映 、 放 映 所 需 的 时 间 及 放映 的 内 容 等 都 需要 进行 设置 ， 只 有 做 好 这 些 准 备 工作 ， 才 能 在 正式 放映 演示 文稿 时 万 无 一 失 。 


17.1.1 设置 放映 方式 
设置 放映 方式 包括 设置 幻灯 片 的 放映 类 型 、 放 映 选 项 等 。 通 过 这 些 设 置 ， 可 以 让 演示 文稿 的 放映 更 加 顺利 。 为 演示 文稿 设置 放映 方式 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 设 置 放映 方式 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 设 置 放映 方式 .pptx 
步骤 01 单 击 “ 设 置 幻灯 片 放映 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 设计 切换 动画 | 和 幻灯 片 放映 


特 | 导 蕊 


从 头 开始 从 当前 约 烛 卢 ”区 机 下 示 。 上 自 定 义 
才 始 ” 区 烛 户 放映 > 幻灯 片 放映 幻灯 片 


开始 放映 幻灯 片 
161.1.1441.1.1421.1.140 





步骤 02 设置 放映 类 型 


弹出 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 全 在 “放映 类 型 ”选项 组 下 单 击 “ 观 众 自行 浏览 (窗口) ” 单 选 按钮 ， 艰 在 “放映 幻 灯 片 ”选项 组 下 单 击 数值 框 右 侧 的 数字 调节 按 
钮 ， 设 置 播放 第 2 至 6 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


自 定义 放映 (CQ): 


] 循环 放映 ， 按 ESC 键 终 上 (L) 换 片 方式 
| 放映 时 不 加 奔 白 (N) 
放映 时 不 加 动画 (9) 


中 手动 (M) 
图 _ 如果 存在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 (U) 








步骤 03 ”设置 放映 选项 


@ 在 “放映 选项 ”选项 组 下 勾 选 “循环 放映 ， 按 ESC 键 终止 ”和 “放映 时 不 加 旁白 ” 复 选 框 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 即 完成 了 演示 文稿 的 放映 方式 的 
设置 


= 手动 (M) 
时 不 加 动画 (S) 


图 如 摆 存 在 排 涯 时间， 则 使 用 它 (U) 
问 禁用 人 鲁 件 图 形 加 速 (G) 
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自动 
分 辨 可 DD): 
使 用 当前 分 辩 率 
使 用 演示 者 视图 (V) 














17.1.2 ”隐藏 幻灯 片 


放映 演示 文稿 时 ， 可 以 将 暂时 不 需要 放映 的 幻灯 片 隐藏 ， 这 样 在 放映 时 就 会 直接 跳 过 该 幻灯 片 ， 进 行 下 一 张 幻灯 片 的 播放 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 隐 藏 幻灯 片 .pptx 


步骤 01 ”隐藏 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 全 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 右 击 要 隐藏 的 幻灯 片 缩 略 图 ， 今 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”显示 隐藏 幻灯 片 的 效果 


此 时 所 选择 的 幻灯 片 的 对 应 编号 会 被 一 条 斜 线 划 掉 ， 表 明 该 幻灯 片 被 隐藏 耻 ， 如 下 图 所 示 。 此 后 在 放映 演示 文稿 时 ， 会 自动 跳 过 该 幻灯 片 。 
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拿 小 提示 : 其 他 方式 隐藏 幻灯 片 
用 户 还 可 以 直接 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ” 按 钮 隐藏 幻灯 片 。 


技巧 ”显示 被 隐藏 的 幻灯 片 
将 幻灯 片 隐藏 后 ， 如 果 又 想 要 在 放映 时 显示 该 幻灯 片 ， 可 右 击 被 隐藏 的 幻灯 片 缩 略图 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 命 令 


17.1.3 ”使 用 排练 计时 功能 
对 于 有 演讲 时 间 限制 的 演示 文稿 ， 如 商业 演讲 ， 为 了 保证 时 间 的 可 控 性 ， 在 演讲 前 的 排练 中 可 以 使 用 排练 计时 功能 记录 下 放映 每 张 幻 灯 片 所 用 的 时 间 。 具 体操 作 如 


下 。 
原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 使 用 排练 计时 功能 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 使 用 排练 计时 功能 .pptx 


步骤 01 开始 排练 计时 
打开 原始 文件 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 。 
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从 头 开 始 从 当前 幻灯 片 ”联机 演示 


半 始 破 映 包 烛 请 


步骤 02 单 击 “下 一 项 ”按钮 


此 时 进入 全 屏 显示 状态 ， 在 幻灯 片 的 上 方 将 出 现 一 个 “录制 ”工具 栏 ， 


钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”重新 录制 





上 


茹 对 睛 7 效 映 * 


16''1.114 


会 显示 已 记录 的 幻灯 片 放 映 时 间 。 录 制 完 该 幻灯 片 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “下 一 项 ” 按 


随后 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 中 继续 录制 。 如 果 对 录制 的 时 间 不 满意 ， 可 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”继续 录制 


此 时 可 以 看 到 该 幻灯 片 的 录制 时 间 归 零 了 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 继 续 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”完成 录制 


继续 录制 ， 完 成 后 按 【Esc】 键 退出 录制 ， 弹 出 提示 框 ， 在 该 提示 框 中 可 看 到 放映 该 演示 文稿 所 需 的 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 排练 结果 
单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 即 可 在 各 张 幻灯 片 的 下 方 看 到 排练 所 用 的 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
名 告诉 我 .. 登录 
I BE 广 my 本 
新 建 窗口 切换 窗口 十 
宏 


国 备注 母 版 窗口 大 小 ， 国 黑白 模式 
母 版 视图 Ee ;| 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 





技巧 ”手动 设置 幻灯 片 播放 时 间 


如 果 已 经 确定 每 张 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 就 可 以 直接 在 “录制 ”工具 栏 的 文本 框 中 输入 当前 幻灯 片 的 播放 时 间 ， 然 后 按 下 【Enter】 键 ， 即 可 跳 转 至 下 一 张 幻灯 片 中 


继续 设置 播放 时 间 。 


17.1.4 录制 演示 文稿 的 放映 过 程 


录制 演示 文稿 的 放映 过 程 与 排练 计时 功能 类 似 ， 不 过 其 优势 在 于 能 够 在 记录 播放 时 间 的 同时 进行 录制 旁 日 、 标 示 墨 迹 及 激光 笔 操作 ， 因 此 在 需要 录制 旁 晶 和 标示 出 
重要 内 容 时 ， 可 以 使 用 该 功能 。 具 体操 作 如 下 。 


下 原始 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 录 制 演示 文稿 的 放映 过 程 .pptx 


最 终 文件 :下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 录 制 演示 文稿 的 放映 过 程 .pptx 


步骤 01 ”从 当前 幻灯 片 开 始 录制 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 录制 的 幻灯 片 后 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 “录制 幻灯 片 演示 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 从 当前 幻 
灯 卢 开始 录制 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


动 辆 幻灯 片 放 了 映 审阅 


1 


误 直 
芭 灯 片 放映 幻灯 请 





步骤 02 开始 录制 


弹出 “录制 约 灯 睛 演示 ”对 话 框 ， 全 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计时 ”和 “ 旁 日 、 墨 迹 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 龟 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 单 击 “下 一 项 ”按钮 


进入 排练 状态 后 ， 幻 灯 请 将 处 于 全 屏 播放 状态 ， 在 弹出 的 “录制 ”工具 栏 中 单 击 “下 一 项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”完成 计时 


在 计时 过 程 中 ， 用 户 可 以 对 着 麦克 风 录 制 旁白 。 录 制 所 有 幻灯 片 后 ， 切 换 至 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 可 看 到 各 张 幻 灯 片 的 计时 ， 而 且 每 张 幻灯 片 的 右 下 角 会 出 现 一 个 音 
频 图 标 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 ”清除 当前 幻灯 片 的 计时 


如 果 对 录制 的 计时 或 旁白 不 满意 ， 可 返回 普通 视图 ， 选 中 幻灯 片 ， 全 单 击 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 “录制 幻灯 片 演示 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 龟 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 清 除 > 清除 当前 约 灯 片 中 的 计时 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 
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清除 所 有 幻灯 片 中 的 计 对 (A) 
清除 当前 幻灯 片 中 的 旁白 (N) 
清除 所 有 幻灯 片 中 的 旁白 (A) 





步骤 06 显示 清除 计时 的 效果 


切换 至 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 可 看 到 选中 的 幻灯 片 下 的 计时 时 间 消 失 了 ， 表 明 该 幻灯 片 的 计时 被 清除 了 ， 如 下 图 所 示 。 





17.2 ”控制 演示 文稿 的 放映 过 程 


放映 演示 文稿 不 仅仅 包括 放映 状态 的 局 动 和 退出 ， 还 可 以 对 演示 文稿 的 放映 进行 自 定 义 设置 和 控制 每 张 幻 灯 片 的 放映 。 为 了 对 幻灯 片 中 的 重点 内 容 进行 标注 ， 还 可 
为 幻灯 片 添加 墨迹 。 通 过 这 些 设 置 ， 用 户 可 以 更 加 顺利 地 放映 演示 文稿 。 


17.2.1 ”启动 与 退出 幻灯 片 的 放映 


在 局 动 幻灯 片 的 放映 时 ， 用 户 既 可 以 从 头 开 始 放映 ， 也 可 以 从 选中 的 幻灯 片 处 开始 放映 。 如 果 要 结束 幻灯 片 的 放映 ， 可 通过 快捷 键 快速 退出 放映 状态 。 具 体 的 操作 
方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 启 动 与 退出 幻灯 片 的 放映 .pptx 


最 终 文 件 : 无 


步骤 01 ”选择 开始 放映 的 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 开始 放映 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 02 ”从 当前 幻灯 片 处 开始 放映 


单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


多 类 户 放映 
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开交 多 ] 人 月 放映 多 灯 片 
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步骤 03 ”进入 放映 状态 


此 时 演示 文稿 就 会 自动 进入 放映 状态 。 且 从 选中 的 幻灯 片 开始 全 屏 放 映 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 ”退出 放映 状态 


当 放 了 映 结束 后 ， 按 下 【Esc】 键 ， 可 退出 放映 状态 ， 返 回 普通 视图 下 ， 如 下 图 所 示 。 
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全 小 提示 : 从 头 开始 放映 幻灯 片 


如 果 用 户 想 要 从 头 开始 放映 幻灯 片 ， 可 直接 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 。 


17.2.2 ”和 目 定义 放映 演示 文稿 


如 果 用 户 想 要 根据 自己 的 需要 ， 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 按照 不 同 的 顺序 、 不 同 的 内 容 进 行 播放 设置 ， 且 不 影响 幻灯 片 的 原 有 编排 ， 可 使 用 PowerPoint 2016 中 的 目 
定义 放映 功能 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 自 定义 放映 演示 文稿 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 自 定义 放映 演示 文稿 .pptx 


步骤 01 上 自 定义 放映 


人 @ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “上 自 定 勾 幻 灯 片 放映 ”按钮 ， 印 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 放映 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 ”插入 ”设计 切换 

下 全 Bl 
L 家 
从 头 放 始 从 当前 急 烛 刻 ” 欧 本 二 


步骤 02 新 建 自 定义 放映 方案 


弹出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 , 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”添加 幻灯 片 





Pa 


幻灯 片 放映 名 灯 片 


开始 放映 幻灯 片 『 栈 。 自 定义 放 师 / 





弹出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ，@ 在 “幻灯 片 放 映 名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “企业 宣传 刻 ”， 合 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 下 方 的 列表 框 中 多 选 要 放映 的 幻灯 


片 ， 合 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 



































1. 企业 宣传 


2. 幻灯 片 2 
3. 公司 简介 
4. 产品 展示 
5. 幻灯 片 5 





步骤 04 ”确定 添加 的 幻灯 片 
此 时 可 以 在 “在 上 自 定 义 放 映 中 的 幻灯 片 ”下 方 的 列表 框 中 看 到 选择 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 如 下 图 所 示 。 如 果 对 幻灯 片 的 放映 顺序 不 满意 ， 可 使 用 右 侧 
的 “向 上 ” “向 下 ”按钮 调整 ， 如 果 要 删除 某 幻 灯 片 ， 则 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 


2. 公司 简介 
3. 产品 展示 
4. 多 烛 片 5 
5. 多 烛 睛 6 








步骤 05 ”完成 目 定义 放映 的 设置 


返回 “ 自 定 义 放映 ”对 话 框 中 ， 可 看 到 设置 的 “企业 宣传 片 ” 自 定 义 放 映 方案 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 06 ”选择 自 定义 放映 方案 


返回 演示 文稿 中 ，@ 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 可 看 到 自 定义 的 放映 方案 “企业 宣传 
片 ”， 如 右 图 所 示 。 单 击 该 选项 可 开始 放映 。 





17.2.3 ”控制 幻灯 片 的 放映 
在 没有 设置 换 片 方式 的 情况 下 ， 约 灯 片 的 放映 控制 是 需要 手动 进行 的 ， 如 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 或 者 快速 切换 至 需要 演示 的 其 他 幻灯 片 ， 可 以 通过 以 下 方法 来 设置 。 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 控 制 幻 灯 片 的 放映 .pptx 


最 终 文件 : 无 


步骤 01 切换 至 下 一 张 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 进 入 演示 文稿 的 放映 状态 ，@ 右 击 屏 幕 中 的 任意 位 置 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 下 一 张 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


查看 所 有 幻灯 片 (A) 
放大 加 


显示 演示 者 视图 (R) 
屏 乱 (CQ) 

指针 选项 ( 〇 ) 

帮助 (H) 


结束 放 陕 (E) 








步骤 02 ”切换 至 下 一 张 幻 灯 片 的 效果 


此 时 会 自动 切换 至 与 前 一 张 幻灯 片 相 邻 的 下 一 张 幻灯 片 中 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 03 ”查看 所 有 幻灯 片 


继续 放映 幻灯 片 ， 当 需要 放映 指定 的 幻灯 片 时 ，@ 可 在 当前 放映 的 幻灯 片 中 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 片 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 04 选择 要 放映 的 幻灯 片 


此 时 演示 文稿 中 的 幻灯 片 以 浏览 视图 的 形式 呈现 ， 单 击 要 放映 的 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 放映 效果 


随后 可 看 到 选择 的 幻灯 片 会 呈现 放映 状态 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 06 结束 放映 


如 果 要 结束 放映 ，@ 可 右 击 幻灯 片 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 命 令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


RE a HLA 


显示 演示 埋 视 图 (R) 
屏幕 (CQ) 





技巧 ”利用 键盘 上 的 数字 键 快速 跳 转 到 要 查看 的 幻灯 片 


在 幻灯 片 的 放映 过 程 中 ， 滑 动 氛 标 、 右 击 幻 灯 片 使 用 命令 或 者 单 击 幻灯 片 左下 角 的 “、 ;按钮 都 可 以 切换 到 上 一 张 幻 灯 片 或 者 下 一 张 幻 灯 片 ， 但 是 ， 这 三 种 方法 都 
只 能 按 顺 序 一 张 一 张 地 切换 ， 如 果 想 要 快速 地 跳 转 到 第 n 张 幻灯 片 中 ， 如 第 3 张 幻 灯 片 中 ， 可 直接 按 下 键盘 上 的 数字 键 【3】〗， 然 后 按 【Enter】 链 。 


技巧 ”快速 暂停 或 继续 放映 幻灯 片 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 按 下 键盘 上 的 【B】 键 ， 把 屏幕 切换 到 黑屏 状态 ， 此 时 幻灯 片 将 暂停 放映 ; 再 按 下 【B】〗 键 ， 则 将 继续 放映 幻灯 片 。 


17.2.4 ”为 筷 灯 三江 加 墨迹 注释 


为 了 突出 显示 幻灯 片 中 的 重要 内 容 ， 用 户 可 在 幻灯 片 中 添加 墨迹 注释 ， 还 可 以 根据 需要 设置 墨迹 的 颜色 等 选项 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 为 幻灯 片 添加 墨迹 注释 .pptx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文 件 \ 为 幻灯 片 添加 墨迹 注释 .pptx 


打开 原始 文件 ， 进 入 放映 状态 ， 全 在 要 进行 标记 的 幻灯 片上 右 击 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “指针 选项 > 笔 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”选择 笔 颜 色 


和 @ 继 续 右 击 幻灯 片 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 ”命令 ， 在 级 联 列表 中 单 击 “墨迹 颜色 > 绿色 ”， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”使 用 墨迹 标注 幻灯 片 


此 时 鼠标 所 针 呈 绿 色 圆 点 状 ， 在 需要 添加 墨迹 的 位 置 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 ， 即 可 画 出 线条 ， 标 注 出 要 突出 的 内 容 ， 如 下 左 图 所 示 。 


Ss 上 市 
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步骤 04 ”局 动 橡皮 擦 功 能 





如 果 对 幻灯 片 中 添加 的 墨迹 不 满意 ，@ 可 右 击 幻灯 片 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 ”命令 ， 在 级 联 列表 中 单 击 “ 橡 皮 擦 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 


se We 上 市 
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结束 放映 (E) 


步骤 05 ”清除 墨迹 


此 时 鼠标 指针 变 为 了 橡 皮 探 形 状 ， 在 需要 清除 墨迹 的 位 置 单 击 鼠 标 ， 如 下 图 所 示 ， 即 可 清除 墨迹 。 
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步骤 06 ”保留 墨迹 


幻灯 片 放映 完毕 后 ， 弹 出 提示 框 ， 询 问 用 户 是 否 保留 墨迹 注释 ， 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPolmnt 





步骤 07 显示 保留 的 墨迹 效果 


退出 幻灯 片 的 放映 状态 ， 返 回 普通 视图 下 ， 可 看 到 幻灯 片 中 添加 的 墨迹 标记 依然 存在 ， 且 不 能 删除 ， 如 右 图 所 示 。 
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技巧 ”隐藏 与 显示 箭头 
在 放映 幻灯 片 时 ， 如 果 想 要 始终 隐藏 鼠标 指针 的 箭头 符号 ， 可 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 > 箭头 选项 > 永远 隐藏 命令。 若 要 始终 显示 指针 ， 
则 可 单 击 “ 指 针 选 项 > 箭头 选项 > 可 见 ”命令 。 


17.3 ”将 演示 文稿 友 布 到 库 中 进行 共享 


在 PowerPoint 2016 中 完成 了 演示 文稿 的 创建 和 放映 后 ， 如 果 想 要 方便 地 重复 使 用 演示 文稿 中 的 某 张 筷 灯 片 ， 可 以 直接 将 其 发 布 到 幻灯 片 库 中 。 通 过 幻灯 片 库 ， 用 
户 和 他 人 可 以 创建 一 个 中 心 位 置 来 保存 和 共享 幻灯 片 。 将 演示 文稿 发布 到 库 中 进行 共享 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共享 .pptx 
最 终 文件 : 无 
步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 请 示 广 柱 


匀 烛 片 放映 


幻灯 片 ”由 节 、 
绿灯 片 


i 





步骤 02 发 布 幻 杂 片 


全 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 共 享 ”命令 ,全 在 “共享 ”面板 中 单 击 “ 发 布 幻灯 片 ” 选 项 ， 合 然后 单 击 右 侧 的 “发 布 幻灯 片 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


四 踪 并 襟 阅 更 改 
坦 看 最 新 版 本 





步骤 03 ”选择 全 部 幻灯 片 


弹出 “ 友 布 幻灯 片 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 选 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文件 名 旧 
将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共享 001 


梅 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共 皇 _006 


将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共享 013 


梅 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共 皇 015 





步骤 04 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


单 击 对 话 框 右 下 角 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共 扣 .013 


将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共 持 .015 产品 展 趟 


中 时 直选 定 的 纪 逢 三 (H) 





步骤 05 新 建文 件 夹 


弹出 “选择 幻灯 片 库 ” 对 话 框 ， 人 @ 系 统 自 动 切 换 至 “我 的 幻灯 片 库 ” 文 件 夹 ， 人 @ 单 击 “ 新 建文 件 夹 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft aa 》 我 的 幻灯 片 库 





步骤 06 选择 幻灯 片 库 


@O 更 改 新 建文 件 夹 名 称 为 “企业 宣传 ”并 选中 该 文件 夹 ， 人 @ 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
OneDrive 
2017/1/6 10:26 文件 卖 
国库 
扑 视 光 
局 
习 文 村 
动 音乐 


I 固 计算 机 
名 本地 磁盘 (C:) 
a=s 古人 人 狂 [Tj 





步骤 07 发 布 幻灯 片 


返回 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 中 ， 可 看 到 “ 友 布 到 ”文本 框 中 显示 了 要 友 布 到 的 幻灯 片 库 位 置 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 如 下 左 图 所 示 ， 即 可 将 选择 的 幻灯 片 发 布 到 库 中 
入 





梅 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共 吾 006 


将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共享 _013 公司 简介 


将 演示 文稿 发 布 到 库 中 进行 共享 015 


点 布 到 [出 )， CAUsersVing\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint\ 我 的 幻灯 片 库 \ 企 en 





步骤 08 查看 库 中 的 幻灯 请 


天 闭 演 示 文 稿 ， 在 计算 机 上 找到 友 布 后 的 幻灯 片 保存 位 置 ， 双 击 任意 一 个 演示 文稿 ， 如 下 右 图 所 示 。 


= _006.Pptx 
和文 和 到 库 中 共享 013.pptx 





生计 示 广 向 及 丰 下放 中 法 生 享 015.pptx 
四 棕 演 示 文 稿 发 布 到 库 中 进行 共享 017.pptx 


步骤 09 ”显示 打开 的 演示 文稿 效果 


可 看 到 该 演示 文稿 中 只 包含 一 张 筷 灯 片 ， 即 共享 前 演示 文稿 中 的 幻灯 片 之 一 ， 如 右 图 所 示 。 
































修改 日 期 
2017/1/6 
2017/1/6 
2017/1/6 


2017/1/6 
2017/1/6 





梅 演示 文稿 发布 到 库 中 进行 共享 014.pptx - PowerPoint 


幻灯 片 放 机 审阅 视图 天 点 二 具 


酸 钵 人 * 而 城 565 击 时 的 一 同村 而 可 驴 
1 “要 本 站 区 . 子 
= Ji.|L 昌 ， 获 动 车 用 上 


| 击 巩 是 本 
| 





17.4 将 演示 文 入 转换 为 视频 


PowerPoint 2016 提 供 了 将 演示 文稿 转换 为 视频 的 功能 ， 该 功能 的 目的 在 于 扩展 演示 文稿 的 播放 途径 。 转 换 为 视频 后 ， 用 户 就 可 以 使 用 计算 机 上 的 各 种 视频 播放 器 
播放 演示 文稿 了 。 将 演示 文稿 转换 为 视频 的 具体 操作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 将 演示 文稿 转换 为 视频 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 将 演示 文稿 转换 为 视频 .mp4 
步骤 01 创建 视频 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,全 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


上 ”创建 讲义 





步骤 02 设置 放映 幻灯 片 的 秒 数 


自在 右 侧 的 “创建 视频 ”面板 中 设置 “放映 每 张 幻 灯 瞩 的 秒 数 ”为 “15.00”， 和 急 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 视频 

棕 演 示 文 稿 号 存 为 可 刻录 到 光盘 、 上 载 到 Web 或 发 送 电子 邮件 的 视频 
a 包 会 所 有 录制 的 计 对 旁白 和 激光 笔 扫 

a 保 坟 动画 、 切 找 和 汇 休 


优 革 取 有 关 梅 幻灯 片 放映 视频 训 录 到 DVD 或 梅 其 上 载 到 Web 的 帮助 


三 趟 文稿 丘 量 
l 最 大 文件 大 小 和 最 高 质量 (1920 x 1080) 


| 不 要 使 用 录制 的 计时 和 旁白 
喇 ) ”未 录制 任何 计时 或 装 白 
放 瑞 每 张 幻 灯 片 的 秒 数 : 





步骤 03 ”保存 视频 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ”后 的 文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


修改 日 期 


六 有 与 搜索 条件 匹 机 的 项 。 





步骤 04 ”显示 视频 的 制作 进度 


返回 演示 文稿 中 ， 在 状态 栏 中 将 显示 演示 文稿 创建 为 视频 的 进度 条 ， 如 下 右 图 所 示 。 


iTserm HN 





步骤 05 打开 视频 文件 


完成 视频 的 创建 后 ， 关 闭 演示 文稿 ， 在 计算 机 中 找到 视频 的 保存 位 置 ， 双 击 要 打开 的 视频 文件 ， 如 下 图 所 示 。 





了 使 用 排练 计时 功能 pptx 
软件 (D:) 中 为 幻灯 片 添加 蛙 迹 注释 .pptx 





步骤 06 查看 创建 的 视频 


系统 自动 启动 了 计算 机 上 安 闪 的 视频 播放 软件 ， 并 开始 播放 视频 ， 如 下 图 所 示 。 


水 汀 系列 
模具 








便 小 提示 : 将 演示 文稿 创建 为 讲义 


除了 可 以 将 演示 文稿 创建 为 视频 ， 还 可 以 将 其 创建 为 可 在 Word 中 编辑 和 设置 格式 的 讲义 。 具 体 的 操作 方法 为 : 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 
> 创建 讲义 ”命令 ， 继 续 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 ， 弹 出 “发 送 到 MicrosoftWord” 对 话 框 ， 单 击 选 择 创建 讲义 的 方式 ， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 演示 文稿 创建 为 讲 
义 。 


实例 演练 : 放映 产品 宣传 演示 文稿 
公司 对 外 宣传 自身 品牌 和 产品 时 ， 可 通过 产品 宣传 演示 文稿 将 公司 的 简介 、 主 打 产 品 及 优势 介绍 给 客户 。 要 想 顺 利 完成 该 演示 文稿 的 放映 ， 可 在 放映 前 做 好 准备 工 
作 并 设置 好 演示 文稿 的 控制 选项 ， 最 后 还 可 以 将 演示 文稿 转换 为 视频 ， 以 便于 计算 机 上 未 安装 Office 组 件 的 用 户 查 看 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 原 始 文件 \ 放 映 产品 宣传 演示 文稿 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 17 章 \ 最 终 文件 \ 放 映 产品 宣传 演示 文稿 .pptx、 放 映 产品 宣传 演示 文稿 .mp4 
步骤 01 隐藏 幻灯 片 


打开 原始 文件 ， 使 用 【Ctrl】 键 选中 多 张 暂 时 不 需要 放映 的 幻灯 片 ， 切 换 至 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


开始 幻灯 片 放映 。 幻灯 片 放映 | 幻灯 片 
开始 放映 幻灯 片 


ET FF TE PA [GE 








步骤 02 排练 计时 


继续 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 


ES 慎 中 
从 头 开始 从 当前 幻灯 片 联机 演示 ”上 自 定义 
开始 ” 幻灯 片 放 了 映 ” 


开始 放映 幻灯 片 


1G 











:nr 


步骤 03 ”重复 录制 


幻灯 片 自动 切换 至 放映 状态 ， 在 弹出 的 “录制 ”工具 栏 中 显示 了 该 幻灯 片 之 前 录制 的 时 间 ， 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”继续 录制 


此 时 之 前 录制 的 时 间 归 零 了 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 继 续 录 制 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


x 
3 Li 0:00:00 ”0:00:00 


Microsoft PowerPoint 


0 录制 已 暂停， 








步骤 05 完成 录制 


继续 为 幻灯 片 录制 排练 时 间 ， 完 成 全 部 幻灯 片 的 录制 后 ， 按 【Escj】 键 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 06 从头 开始 放映 





bi 














返回 普通 视图 下 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 头 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


步骤 07 ”选择 指针 选项 


幻灯 片 将 从 头 开始 进行 放映 ，@ 放 了 映 至 需要 添加 墨迹 的 幻灯 片 后 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 ”， 在 展开 的 级 联 列表 中 单 击 “ 痰 光 笔 ”命令 ,如 石 


图 所 示 。 


设计 ”切换 动画 ”和 幻灯 片 放映 


址 本 莉 


联机 演示 ”证 定义 设置 隐 
”幻灯 片 放映 。 幻灯 片 放映 幻灯 片 


刘 始 放映 勾 放 户 


1 mT 汪 


= 前 加 A 





下 —3K(N) 
上 一 站 (P) 
但 看 所 有 多 烛 睛 (从 ) 





步骤 08 ”设置 区 光 笔 颜色 


和 @ 继 续 在 幻灯 片上 右 击 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 ”选项 ， 在 级 联 列 表 中 单 击 “墨迹 颜色 > 红色 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








; | _A 激光 指针 四 
六 笔 四 
| 鞠 # 笔 册 





时 迹 闫 色 (C) 





步骤 09 ”使 用 葡 光 笔 


在 需要 添加 墨迹 的 文字 下 方 按 住 鼠标 左 键 进行 抱 动 ， 即 可 看 到 使 用 区 光 笔 添加 墨迹 后 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


年 成 立 以 来 ， 致 力 于 农业 现代 | 
的 发 展 ， 始 终 


近 创 新 ， 绿 皇 
企业 宗 虽 ， 在 农行 业 取 得 了 较 好 
的 任 会 效 蔡 us 条 济 效 节 。 


步骤 10 ”结束 放映 








如 果 要 结束 放映 幻灯 片 ，@ 可 在 幻灯 片上 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 结 束 放 映 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 11 保留 墨迹 


弹出 提示 框 ， 询 问 用户 是 否 保留 墨迹 ， 单 击 “ 保 留 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 











返回 幻灯 片 的 普通 视图 下 ， 可 看 到 添加 的 墨迹 效果 ， 如 下 图 所 示 。 该 墨迹 是 无 法 在 普通 视图 下 修改 的 。 


合家 观 农 业 有 限 公 司 自 2000 
HL de 














的 社会 效益 和 经 济 效益- 
公司 的 主要 经 营 范 围 有 初级 
农产品 、 食 用 菌 类 、 蔬 菜 、 几 烷 、 
林木 和 徐 开 寺 ; 农业 技术 推 矿 及 





步骤 13 ”创建 视频 


单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,全 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 合 在 右 侧 的 面板 中 设置 “放映 每 张 幻 灯 片 的 秒 数 ” 为 “20”,，@ 单 
击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


日” 保 贸 动画 、 切 挽 和 媒体 
和食 荣 取 有 关 梅 幻灯 片 放 映 视 未 训 | 录 到 D 


人 全 ”将 演示 文稿 打包 成 CD = 


一 

: = 最 大 文件 大 小 和 最 高 质量 (192 
Paq 使 用 条 制 的 计时 和 著 白 
= 哺 ) 没有 计时 的 幻灯 片 将 使 用 默认 


放映 每 张 幻灯 片 的 利 数 :20 “| 








步骤 14 ”保存 视频 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 保存 位 置 ， 合 在 “文件 名 ”后 的 文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 下 左 图 所 示 ， 最 后 单 击 “ 保 分 ”按钮 。 


二 音乐 


闻 计算 机 


名 本 地 磋 盘 (C) 上 | 辐 
Gs 软件 (D:) 
Gs 参考 (E:) 
Eg 亩 份 (F:) 


= 一 说 恒 共和 岂 ji 


保存 类 型 (mn): | MPEG-4 视频 (*,mp4) 





步骤 15 ”播放 视频 


完成 视频 的 制作 后 ， 在 保存 视频 的 位 置 打开 视频 ， 即 可 看 到 使 用 计算 机 上 安装 的 播放 软件 播放 演示 文稿 的 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 














科学 审 植 汝 产品 ， 保 证 质量 ， 
插 围 部 寿 币 场 来 各 高 收 荔 。 


专业 化 


寺 流 于 宏 产 品 生产 雄 东 的 某 
全 一 和 外， 或 儿 不 却 对 。 


规模 化 


查 高 | 十 玖 生 产 率 ， 加 内 
nh | | 天 和 -| 人 ja 3 有 | 有 P 
由 民 专 量 于 蘑 一 行 ， ， 术 支 农产品 的 饥 挡 麻 。 


有 玫 休 意识 和 太 局 观 党 。 


企业 化 
































第 18 章 Office 2016 组 件 间 的 协作 





在 实际 工作 中 ， 利 用 Office 组 件 解决 问题 时 ， 经 常会 出 现 这 样 的 情况 : 要 将 在 Word 中 创建 的 表格 用 在 Excel 工 作 表 中 ， 或 者 是 要 将 Word 文 档 中 的 内 容 转 换 为 
PowerPoint 演 示 文 稿 ， 以 便于 播放 展示 。 如 果 重 新 制作 表格 或 演示 文稿 ， 不 仅 麻烦 ， 还 浪费 时 间 ， 此 时 可 以 借助 Office 组 件 间 的 资源 共享 和 相互 调用 功能 来 简化 操 
作 . 


18.1 Word 与 Excel 的 协作 


Word 和 Excel 之 间 的 协作 ， 简 单 地 说 ， 束 是 将 Excel 工 作 表 中 的 数据 、 图 表 等 对 象 复 制 或 嵌入 到 Word 文 档 中 ， 或 者 将 Word 文 档 中 的 文本 、 表 格 等 对 象 复 制 到 Excel 
工作 表 中 。 在 实际 工作 中 ， 利 用 Word 与 Excel 的 协作 功能 ， 能 够 很 好 地 发 挥 这 两 个 组 件 的 优势 来 提高 工作 效率 。 


18.1.1 在 Word 文 档 中 创建 Excel 表 格 


在 Word 文 档 中 ， 用 户 不 仅 可 以 直接 插入 表格 ， 还 可 以 插入 空白 的 Excel 工 作 表 ， 然 后 输入 需要 的 数据 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 在 Word 文 档 中 创建 Excel 表 格 .docx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 在 Word 文 档 中 创建 Excel 表 格 .docx 
步骤 01 ”定位 光标 


打开 原始 文件 ， 将 光标 定位 在 要 插入 Excel 电 子 表格 的 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 


整个 产 产品 设计 过 程 的 正确 运行 打下 坚实 。* 
调查 时 间 : 2016 年 12 月 18 日 至 2016 年 12 月 19 日 + 
三 、 调查 地 点 : ** 店 各 大 数码 商场 ， 
四 、 调 查 方法 : 堪 行 实地 调查 ， 网 络 调查 ， 收 集 相 关 资 料 。+*+ 
五 、 者 查 内 容 : 通过 和 参观 各 大 商场 ， 了 解 当 今 数码 相机 行情 和 翁 
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学 咖 喇 生 


数码 相机 市 场 占 比分 析 . 





步骤 02 插入 电子 表格 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “表格 ”组 中 的 “表格 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “Excel 电 子 表格 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 03 ”显示 插入 的 空 日 电子 表格 


随后 ， 可 看 到 光标 定位 处 插入 了 一 个 空白 的 Excel 电 子 表格 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 04 ”输入 内 容 并 更 改 表格 大 小 


自在 电子 表格 中 输入 相应 的 数据 内 容 ， 久 将 鼠标 指针 置 于 电子 表格 右 下 角 ， 待 鼠标 指针 呈 双 箭头 状 时 按 住 鼠 标 左 键 向 内 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 05 显示 插入 的 电子 表格 


拖 动 至 合适 的 位 置 后 释放 鼠标 ， 单 击 Word 文 档 中 Excel 工 作 表 编辑 窗口 外 的 任意 位 置 ， 即 可 退出 表格 编辑 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


五 、 调查 内 容 : 地 过 参观 各 太 了 两 场 ， 了 解 当 今 数 码 相机 行情 和 仿 计 特 
点 。 4 


数码 相机 市 场 占 比分 析 : 
年 份 。” “单反 相机 | 卡片 相机 长 焦 想 机 广角 柜 机 家 用 相机 


2011 年 39. 15% 12. 84% 12. 14% 15. 75% 20. 12% 
2012 年 37. 12% 10. 58% 13. 56% 16. 60% 22. 14% 
2013 年 40. 12% 9.41% 10. 75% 14. 85% 24.87% 
2014 年 41. 23% 8.23% 8. 56% 12. 20% 29. 78%% 
2015 年 42. 34% 5. 21% 8.35% 12.86% 31.24% 
2016 年 45. 36% 5. 61% 7.45% 10.11% 31.47%, 





18.1.2 ”在 Word 文 档 中 调用 Excel 工 作 表 
人 在 Word 组 件 中 ， 除 了 可 以 插入 空白 的 Excel 工 作 表 进行 编辑 以 外 ， 还 可 以 插入 已 创建 好 的 Excel 工 作 表 ， 具 体 的 操作 方法 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 在 Word 文 档 中 调用 Excel 工 作 表 .docx、 在 Word 文 档 中 调用 Excel 工 作 表 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 在 Wotrd 文 档 中 调用 Excel 工 作 表 .docx 
步骤 01 单 击 “对 象 ” 选 项 
打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 “对 象 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 对 象 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 
| 这 名 行 1J 二 
_ ES 日 期 和 时 间 


文件 中 的 文字 (F)... 





步骤 02 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 下 ， 全 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











步骤 03 ”选择 要 调用 的 文件 


弹出 “浏览 ”对 话 框 ，@ 找 到 文件 的 保存 位 置 ， 全 双击 要 调用 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 04 ”显示 调用 的 文件 位 置 和 文件 名 


返回 “对 象 ” 对 话 框 ,可 在 “文件 名 ”下 方 的 文本 框 中 看 到 调用 的 文件 名 和 位 置 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 05 显示 调用 后 的 效果 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 在 文档 中 插入 了 引用 的 Excel 表 格 ， 如 右 图 所 示 。 


数码 相机 市 场 占 比分 析 . 











二 


全 小 提示 : 以 链接 方式 调用 Excel 工 作 表 数 据 


如 果 想 要 将 Excel 工 作 表 以 链接 的 方式 添加 到 Word 文 档 中 ， 只 需 在 “对 象 ， 对 话 框 中 勾 选 “链接 到 文件 复 选 框 即 可 。 


18.1.3 ”在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 
用 户 不 仅 可 以 在 Word 文 档 中 使 用 Excel 工 作 表 中 的 数据 ， 还 可 以 在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 ， 且 可 直接 通过 复制 粘贴 的 方式 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 .xlsx、 在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 .docx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文 件 \ 在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 .xlsx 


步骤 01 复制 表格 


打开 两 个 原始 文件 ，@ 选 中 Word 文 档 中 的 表格 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 ”粘贴 表格 





粘贴 选 硕 : 

| re 由 和 

时 | 吓 LA 31% 
揪 入 人 DD ?31.47% 
平均 分 布 各 行 (N) 


切换 至 Excel 工 作 表 中 ， 人 @ 右 击 单 元 格 A1， 合 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”下 方 的 “保留 源 格 式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”显示 调用 的 Word 文 档 表格 


此 时 可 以 看 到 复制 的 Word 文 档 中 的 表格 被 粘贴 到 了 Excel 工 作 表 中 ， 如 右 图 所 示 。 
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18.2 ”Word 与 PowerPoint 的 协作 


Word 除 了 可 以 与 Excel 组 件 协 作 来 完成 某 些 工作 ， 还 可 以 与 PowerPoint 组 件 协 作 ， 完 成 动态 演示 文稿 和 讲义 的 制作 。 如 根据 现 有 的 Word 文 档 大 纲 快 速 创建 演示 文 
稿 的 大 纲目 录 ， 或 快速 根据 现 有 演示 文稿 创建 对 应 的 讲义 文档 等 。 


18.2.1 ”将 PowerPoint 演 示 文 稿 友 送 到 Word 文 档 
当 用 户 需 要 根据 现 有 演示 文稿 创建 文档 时 ， 可 以 直接 在 PowerPoint 中 将 演示 文稿 创建 为 讲义 并 发 送 到 Word 文 档 中 ， 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 将 PowerPoint 演 示 文 稿 发 送 到 Word 文 档 .pptx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 将 PowerPoint 演 示 文 稿 发 送 到 Word 文 档 .docx 
步骤 01 单 击 “ 文 件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 创建 讲义 


全 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ,全 单 击 “ 创 建 讲义 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 


创建 视 占 


创建 讲义 人 





步骤 03 单 击 “ 创 建 讲 义 ” 按 钮 


在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 创 建 讲义 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


侍 Microsoft Word 中 创建 讲义 


将 幻灯 片 和 备注 放 在 Word 文档 中 





步骤 04 选择 讲义 使 用 的 版 式 


弹出 “发 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 人 @ 单 击 “ 空 行 在 幻灯 片 旁 ” 单 选 按钮 ， 仿 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 05 显示 创建 的 讲义 


此 时 将 创建 Word 文 档 ， 自 动 生成 了 表格 ,并 将 幻灯 片 作为 图 片 对 象 插入 了 表格 中 ， 如 下 左 图 所 示 。 


引 灯 片 15 





步骤 06 保存 讲义 


单 击 文 档 中 的 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”面板 中 的 “浏览 ”按钮 ， 如 下 右 图 所 示 。 














步骤 07 设置 保存 位 置 和 名 称 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 文档 的 保存 位 置 ， 信 并 在 “文件 名 ”后 的 文本 框 中 输入 要 保存 的 文件 名 ， 如 右 图 所 示 。 完 成 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 即 可 保存 该 讲 
> 


修改 日 期 


负重 在 Word 文 档 中 创建 Exce| 表 格 .docx 2016/12/29 16:44 -Microsoft V\ 
外 和 在 Word 文 档 中 调用 Exce| 工 作 表 .docx 2016/12/29 16:54 Microsoft V 
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18.2.2 ”将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


当 用 户 需 要 将 已 经 编辑 好 的 Word 文 档 做 成 演示 文稿 ， 如 果 在 PowerPoint 中 重新 录入 ， 既 麻烦 又 浪费 时 | 间 。 此 时 可 以 在 Word 中 为 文档 内 容 设置 大 纲 级 别 ， 然 后 将 
其 导入 到 PowerPoint 中 后 再 划分 幻灯 片 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 .docx、 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 1.docx 
最 终 文件 ， 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 .pptx 
步骤 01 切换 至 大 纲 视 图 


打开 第 一 个 原始 文件 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “视图 ”组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 02 显示 大 纲 视 图 效果 


此 时 可 以 看 到 文档 内 容 在 大 纳 视图 下 的 效果 ， 选 中 要 设置 的 标题 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


股本 结构 


运输 车 辆 


念 储 能 力 

人 员 烧 量 + 

二 、 既 销 商 的 经 营 忆 路 + 
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经 销 商 的 网 阁 分 布 + 

经 销 商 业界 影响 力 + 
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步骤 03 ”设置 标题 文本 级 别 


@ 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 下 “大 纲 工具 ”组 中 “正文 文本 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “1 级 ”选项 ， 如 下 左 图 所 示 。 

















步骤 04 设置 大 纲 的 效果 


随后 可 看 到 应 用 1 级 级 别 后 的 文档 标题 效果 ， 按 住 【Ctrl】 键 ， 选 中 要 应 用 其 他 级 别 的 文本 内 容 ， 如 下 右 图 所 示 。 


9 如何 了 解 经 销 商 . 


一 、 经 销 商 的 基本 实力 + 
资 会 实力 


各 销 商 的 经 党 名 生 - + 
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步骤 05 设置 2 级 大 纲 


@ 单 击 “ 正 文 文本 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “2 级 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


设计 布局 














步骤 06 ”完成 大 纲 级 别 的 设置 


应 用 相同 的 方法 设置 其 他 文本 的 级 别 为 3 级 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


s 如 何 了 解 经 销 商 . 


@ 资 全 实力 。 
日 股本 结构 ， 


运输 车 辆 + 
日 仓储 能 力 + 
日 人 员 数 量 + 
-一 经 销 商 的 经 营 思 跑 
© pd + 





步骤 07 单 击 “浏览 ”按钮 


单 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 ， 全 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


RB OneDrive 





步骤 08 保存 设置 后 的 文档 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ”后 的 文本 框 中 输入 文件 名 ， 如 下 图 所 示 ， 最 后 单 击 “保存 ”按钮 。 








和 名称 修改 口 期 


| 和 1 ms 
上 潮 计算 机 出生 将 Word 文 档 转 撞 为 PowerPoint 演 示 文 稿 .docx 2017/1/12 16:30 


各 本 地 碰 盘 (C) 是 在 Exce| 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 ,docx 2016/12/29 17:04 


号 软件 (DJ 下 ”外 在 Word 文 档 中 创建 Excel 表 格 .docx 2016/12/29 16:18 
Gm 参考 (E:) 中 在 Word 文 档 中 调用 Exce| 工 作 表 .docx 2016/12/29 16:46 
Gs 备份 (F:) 

号 本 地 磁盘 (G:) 
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步骤 09 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


创建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 便 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 打 开 ” 命 令 ， 生 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 











弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 文 件 名 ” 右 侧 的 “所 有 PowerPoint 演 示 文 稿 ” 下 拉 列 表 框 ， 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 文件 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 








-=A 4 FF 机 | 
所 有 paverpont 演示 文稿 (*.pptbx*. 
_ 读 水 文稿 和 放映 (*.pptbx;*.ppt;*.pptm 





步骤 11 ”选择 要 打开 的 文件 


自在 对 话 框 中 找到 要 打开 文件 的 位 置 ， 仿 双击 步骤 08 中 保存 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 


be 全 <* 实例 文件 ， 第 18 章 ， 原始 文件 | 一 


do 将 PowerPoint 演 示 文稿 发 送 到 Word 文 档 中 ,pptx 
是 特 Word 文 档 转 痪 为 PowerPoint 注 示 文 稿 .docx 


,BE XCel 1 FE 雪 由 用 Worg 芭 全 中 的 雪人 ,gocx 
所 3 在 Exce| 工 作 表 中 调用 Word 文 档 中 的 表格 .xlsx 
在 Word 文 档 中 创建 Exce| 表 格 .docx 

外 和 在 Word 文 档 中 调用 Exce| 工 作 表 ,docx 





步骤 12 显示 自动 生成 的 幻灯 片 


随后 ，PowerPoint 便 自动 根据 整个 Word 文 档 中 的 大 纲 内 容 制 作 了 一 张 幻 灯 片 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


由 有 


如 何 了 解 经 销 商 


* 一 、 经 销 商 的 基本 实力 
。 资 全 实力 
"股本 党 铭 
" 庆 输 率 辆 
"全 情 能 力 


人 员 吉 重 
* 二 、 既 销 商 的 经 营 思 路 

* 经销 商 的 弃 营 品牌 
= 经 销 商 的 网 络 分 布 
。 经 铺 商 业界 彩 响 力 
* 投资 /投机 
* 风险 意识 

， 三、 既 铺 商 的 信誉 
* 和 经 销 商 的 发 展 才 
* 与其 它 厂 家 合作 情况 
"分 铺 商 的 评价 


步骤 13” 拆 分 幻灯 片 


| i 总 1 





将 光标 定位 在 正文 占 位 符 文本 框 中 的 任意 位 置 ，@ 单 击 左 下 角 的 “自动 调整 选项 ”按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 将 文本 拆 分 


经 销 商 的 经 营 思 路 
经 销 商 的 经 营 品牌 
经 销 商 的 网 阁 分 布 
经 | 销 商业 界 影响 力 


O 〇 ”根据 占 位 待 自动 己 芝 文 
网 | 停止 根据 此 占 位 符 调 至 


在 新 色 烛 片上 灼 禾 (N) 


步骤 14 显示 拆 分 效果 


此 时 演示 文稿 中 的 一 张 幻灯 片 被 拆 分 为 了 两 张 幻灯 片 ， 如 下 图 所 示 。 


i a dd 1 6 


> 到 两 个 幻灯 片 ” 单 选 按钮 ， 如 右 图 所 





如 何 了 解 经 销 商 


凤 险 意识 


* 既 霄 商 的 发 展 殉 
。 六 其 它 厂 家 合作 清 沈 
。 分 销 商 的 评价 
*。 银行 关系 
”四 、 既 销 商 的 为 人 
。 经 销 商 的 性 格 和 健康 状况 
* 既 销 商 的 家 庭 情 况 
* 经 销 商 的 朋友 
。 有 无 不 良 暑 好 


11 直 i11121 


B61 





步骤 15 显示 最 终 的 拆 分 效果 


应 用 相同 的 方法 将 两 张 幻 灯 片 拆 分 为 4 张 幻 灯 片 ， 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


1 和 1 1 14 421 10 i118 1 


如 何 了 解 经 销 商 


" 一 、 经 销 商 的 基本 实力 
"资金 实力 


“ 股本 结构 
. 运输 车 辆 
. 仓储 能 力 





18.3 ”在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 插入 Excel 文 件 


Office 中 的 组 件 各 有 各 的 作用 ， 如 PowerPoint 主 要 用 于 制作 演示 文稿 ， 而 Excel 则 主要 用 于 处 理 和 分 析 数 据 。 因 此 ， 当 用 户 需 要 在 演示 文稿 中 展示 数据 分 析 的 表格 
和 图 表 时 ， 可 以 插入 Excel 文 件 。 具 体操 作 如 下 。 
原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文 件 \ 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 插入 Excel 文 件 .pptx、 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 插入 EExcel 文 件 .xlsx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 插入 Excel 文 件 .pptx 


步骤 01 单 击 “ 对 象 ”按钮 


打开 原始 文件 中 的 演示 文稿 ， 切 换 至 要 插入 文件 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


局 4 于 


文本 框 页 眉 和 页 脚 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 | 对 各” 


| 





步骤 02 单 击 “ 浏 览 ”按钮 


弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 由 文件 创建 ” 单 选 按钮 ， 全 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 














将 文件 内 容 作为 对 象 捷 入 到 演 趟 文 柱 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 


。 国 | 二 二 


Se 





步骤 03 ”选择 要 插入 的 Excel 表 格 


弹出 “浏览 ”对 话 框 ，@ 找 到 要 插入 文件 的 保存 位 置 ， 全 双击 要 插入 的 Excel 文 件 ， 如 下 图 所 示 。 


此 


“| 名称 修改 日 其 


由 将 PowerPoint 演 示 文 稿 发 送 到 Word 文 档 中 .pptx 


i 活 计算 机 柠 Weord 文 档 转 换 ee docx 
锣 本 地 磁盘 (C;) 办 将 Word 文档 转换 为 po 芒 1.docx 
Ea 软件 (D:) 外 在 Excel 工 作 表 中 调用 WW @ 双 击 ) docx 
已 参考 (E:) | 和 白 汪 在 Excel 工 作 表 中 调用 Word 葡 各 下 的 于 属 .xlsx 
ca 备份 (FI r 国 在 PowerPoint 演 示 文稿 中 插入 和 ce 文件 pptx 
3 本 地 磁盘 (G:) NEP 让 下 区 入 中 
时 cD 驱动 器 (H:) = Wor 全 中 他 证 Exc 让 从 docx 





步骤 04 ”确定 插入 对 象 


返回 “插入 对 象 ”对 话 框 ， 可 在 “由 文件 创建 ”后 的 文本 框 中 看 到 要 插入 文件 的 位 置 和 名 称 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





| 日 新 建 (N) 文件 日: “加 显示 为 图 标 (D) 


ET 


















































将 文件 内 容 作 为 对 象 插 入 到 演示 文稿 中 ， 可 以 用 创建 它 的 应 用 
程序 匣 活 它 


和 





步骤 05 ”显示 插入 的 Excel 表 格 


随后 返回 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 插入 的 Excel 表 格 效果 ， 更 改 约 灯 片 中 的 标题 占 位 符 文 本 为 “产品 月 销售 金额 对 比 表 ”， 如 右 图 所 示 。 此 外 ， 如 果 插 入 的 表格 不 匹 
配 幻 灯 刻 的 大 小 ， 用 户 可 拖 动 表格 外 侧 的 控 点 更 改 大 小 。 


产品 月 销售 金额 对 比 表 





¥12.000.00 ¥0 000.00 


月 


| weom | wzs | 
网 | wom | wkpoo 
¥12.458.00 ¥45 000.00 ] 
om | wrmm | 








实例 演练 : 制作 月 招聘 工作 总 结 汗 示 文 祠 


为 了 对 企业 一 段 时 间 内 的 招聘 工作 进行 全 面 、 系 统 的 整理 ， 从 而 分 析 和 评价 工作 完成 情况 ， 可 制作 月 招聘 工作 总 结 演 示 文 稿 。 在 制作 过 程 中 ， 用 户 可 以 制作 好 的 文 
档 和 表格 为 基础 制作 演示 文稿 ， 无 需 重 新 在 演示 文稿 中 输入 内 容 、 制 作 表 格 和 图 表 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 原 始 文件 \ 月 招聘 工作 总 结 .docx、 招 聘 人 员 数 量 达 成 情况 .xlsx、 月 招聘 工作 总 结 .pptx 


最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 18 章 \ 最 终 文件 \ 月 招聘 工作 总 结 .pptx 
步骤 01 显示 原始 的 演示 文稿 
打开 原始 文件 中 的 演示 文稿 文件 ， 可 看 到 该 演示 文稿 的 幻灯 片 中 还 未 输入 文本 内 容 ， 也 未 制作 需要 的 表格 和 图 表 ， 如 下 图 所 示 。 
16 14 Ta IO 811 MO Ia Md 1 TI6 


月 招聘 工作 总 结 


了 人 





步骤 02 复制 文本 内 容 


打开 原始 文件 中 的 Word 文 档 ，@ 选 中 除 表 格 以 外 的 文本 内 容 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


" 招聘 情况 并 . —\ 
TFI 


招聘 岗位 名 震 YD LA 本 


人 事主 管 ” 2 字 重 选 OF 


| 行销 经 理 , ep : 1e 


和 业务 册 -= 9 落 (Pp).. 3 





招聘 评估 +  @ gjssjz0 


Via 





步骤 03 ”粘贴 复制 的 文本 


@ 切 换 至 演示 文稿 中 的 第 2 张 筷 灯 片 ， 右 击 该 幻灯 片 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”组 下 的 “使 用 目标 主题 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


I ai 


至 设 纪 灯 片 (R) 


ww 标尺 (R) 
保存 至 景 (9)..， 





此 时 可 以 看 到 复制 的 内 容 被 粘贴 到 了 幻灯 片 中 ，@ 再 选中 要 剪 切 到 其 他 幻灯 片 中 的 文本 内 容 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


























国 “复制 (O 


所 粘贴 选项 : 
访 
退出 文本 编辑 (X) 





步骤 05 “粘贴 剪 切 的 内 容 


@ 切 换 至 演示 文稿 中 的 其 他 幻灯 片 中 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 使 用 目标 主题 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 


宣 妈 多 烛 卢 (RI) 


莓 ”网 格 和 参考 疆 目 .… 
ww 标尺 (R) 
位 设置 背景 格 式 (B).. 





步骤 06 显示 瘟 切 粘贴 文本 的 效果 


应 用 相同 的 方法 ， 将 文本 蔓 切 粘贴 至 合适 的 幻灯 片 中 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 第 3 张 和 第 4 张 幻 灯 片 效果 。 


二 、 招 聘 评估 
1. 招 聘 信 息 发 布 渠 道 


招聘 信息 目前 主要 通过 网 络 运 行 发 布 和 部 人 介 则 ， 网 络 包 擂 各 大 总 门 招聘 网 站 和 论坛 。 


2. 招 聘 信 员 数 量 达 成 情况 : 


票 用 比 一 5/27"100%=18 5% 
玫 联 充 感 出 一 519"10036=55.666 





步骤 07 复制 表格 


切换 至 Word 文 档 中 ，@ 选 中 全 部 表格 内 容 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


本 月 招聘 工作 进行 的 如 淡 如 杀 ， 招 聘 


下 
二 、 招 聘 评估 下 


昌平 均 分 布 各 行 (N) 
1. 招 聘 信息 发 布 渠 妃 + 钙 平均 分 布 各 列 () 





步骤 08 ”粘贴 表格 


人 @ 切 换 至 演示 文稿 中 的 合适 幻灯 片 中 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 下 右 图 所 示 。 








步骤 09 ” 增 大 表格 


此 时 表格 被 复制 粘贴 到 了 幻灯 片 中 ， 将 鼠标 指针 放置 在 表格 左上 角 外 侧 的 控 点 上 ， 并 按 住 鼠标 左 键 向 上 抑 动 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 招 聘 情况 汇总 


订 月 指 轩 工作 这 行 的 如 火 如 薪 ， 指 聘 新 港务 工 5 人 ， 分 匠人 情 说 如 下 家 : 


TYT 


于 
让 由 | 





步骤 10 ”显示 插入 的 表格 


随后 可 看 到 复制 到 幻灯 片 中 的 表格 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


一 、 招 聘 情 况 汇 忆 


本 月 招聘 工作 进行 的 如 火 如 茶 , 招聘 新 进 员 工 5 人 ,分 析 情 况 如 下 表 : 


拍 聘 岗位 名 称 计划 招聘 人 数 实际 人 数 





步骤 11 复制 图 表 


打开 原始 文件 中 的 Excel 表 格 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 选中 两 个 图 表 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 

















步骤 12 ”粘贴 图 表 


切换 至 演示 文稿 中 的 合适 幻灯 片 中 ， 人 @ 右 击 要 插入 图 表 的 位 置 ， 邹 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


Sr 全 情况， 


A” 二 了 三 


DB fu 5 
」 calibrn Eo \ 
一 一 一 
上 三 三 ~ 


B I 


这 出 文 :编辑 [0 
A 字体 (6)... 


得 到 如 右 图 所 示 的 效果 。 





步骤 13 显示 最 终 的 粘贴 效果 
为 复制 粘贴 的 图 表 设 置 轮廓 颜色 ， 并 拖 动 至 合适 的 位 置 ， 以 更 清晰 地 展示 图 表 内 


2. 招 聘 人 员 数 量 达成 情况 : 
录用 比 =5/27*100%=18.5% 
招聘 完成 比 =5/9*100%=55.6% 


第 19 章 ”制作 和 演示 公司 季度 销售 报告 


为 了 使 制作 的 销售 报告 更 全 面 、 直 观 和 | 清晰， 用户 可 以 使 用 Office 2016 中 常用 的 3 个 组 件 


很 多 企业 到 月 未 、 季 未 或 年 终 时 都 会 制作 销售 报告 
协同 完成 。 


19.1 设计 季度 销售 报告 的 内 容 





发 挥 各 目的 优势 来 


为 了 总 结 企业 在 某 季 度 的 销售 成 绩 和 盈利 情况 ， 一 般 会 采用 比较 正式 的 书面 文档 形式 来 表现 ， 这 时 可 使 用 Word 2016 来 编辑 报告 内 容 和 设置 报告 样式 。 


原始 文件 : 无 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 季 度 销售 报告 .docx 


19.1.1 设置 文档 页 面 的 格式 
季度 销售 报告 是 一 份 书面 总 结 报告 ， 为 了 确保 文档 内 容 整 洁 地 显示 出 来 ， 在 制作 该 文档 前 需要 对 页 面 格式 进行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 01 启动 “页 面 设置 ”对 话 框 


启动 Word， 新 建 一 个 空 日 文档 ， 在 “布局 ”选项 卡 下 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 局 动 器 ， 如 下 图 所 示 。 


|, mm 
文字 方向 由 边 中 级 





弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 下 的 “页 边 距 ”选项 组 中 设置 上 、 下 、 左 、 右 的 页 边 距 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 03 ”和 目 定义 纸张 大 小 


@@ 在 “纸张 ”选项 卡 下 单 击 “ 纸 张大 小 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 自 定义 大 小 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 





步骤 04 ”设置 纸张 大 小 


和 @@ 在 “宽度 ”和 “高 度 ” 右 侧 的 数值 框 中 输入 上 自 定 义 的 纸张 大 小 ， 仿 单 击 “ 版 式 ” 选 项 卡 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 页 眉 和 页 脚 边界 


在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 下 单 击 “页 眉 ” 和 “页 脚 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 分 别 设置 为 “2 厘米 ”和 “1.5 厘 米 ”， 如 下 图 所 示 。 


奇 信 页 不同 (O) 
首页 不 同 (P) 



































19.1.2 录入 并 设置 文本 的 内 容 与 格式 


季度 销售 报告 一 般 需 要 介绍 


绍 该 季度 市 场 的 整体 营运 情况 ， 再 介绍 本 部 门 总 体 目标 完成 情况 ， 最 后 对 下 一 季度 的 工作 做 一 个 详细 部 署 。 在 Word 文 档 中 录入 这 些 内 容 
后 ， 可 以 对 这 些 内 容 的 字体 、 字 号 、 


字形 、 段 落 格式 等 进行 设置 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 01 输入 文档 内 容 


继续 上 小 节 中 的 操作 ， 在 空 日 文档 中 输入 季度 销售 报告 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


汉服 装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 + 
面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 是 公司 领导 。* 
一 、 恕 体 目 标 元 成 情况 + 
1: 宵 和 车 目标 80 万 ， 洋 际 回 就 75 万 元 负 计 划 目 标 5 万 元 。 和 销售 库 存 合计 和 约 35 万 元 ， 实 
际 宵 售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 境 长 24 左右 。 + 


2; 2015 年 与 2016 年 1 季度 销售 数据 对 比 w 


3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 销售 费用 对 比 + 

二 ， 目标 元 成 过 竹中 的 经 验 号 结 + 

(一 ) 今年 我 们 销售 部 pegabn detentgtp Yer tether hh 
根据 既定 的 销售 策略 和 任务 |， 按 照常 年 的 习惯 ， 进 行人 员 细 分 ， 并 根据 市 场 世 求 关系 ， 

织 我 部 | 工作 大 员 ， 以 销售 业 疆 为 衡量 标准 ， 进 行 针对 市 场 的 销售 任务 。 期 间 ， ep 
作 作 由 也 制定 了 自己 的 目标 计划 和 销售 计划 ， 充 分 点 挥 上 自主 性 、 创新 性 、 响 利 亏 成 音 目 预 
定 的 销售 任务 ， 并 及 时 总 结 经 验 的 可 取 之 处 四 不正 ， 加 以 改善 。* 





步骤 02 ”设置 字体 和 对 齐 方式 


@ 选 中 标题 文本 ，@@ 在 “开始 ' 选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ” “字号 ” “字形 ”分 别 为 “楷体 “三 号 。“ 加 粗 ”，@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “居中 ” 按 
钮 ， 如 下 图 所 示 。 


Aar 人 
A- 罗 -A-: 因 多 


EF 





元 地 条 亲 御 忆 丰 后 : 上 公司 领 


随后 即 可 看 到 设置 标题 文本 字体 格式 和 对 齐 方式 后 的 效果 ， 选 中 要 设置 的 其 他 文本 ， 如 下 图 所 示 。 


ee 2016 站 第 1 尝 度 稍 合 打者 + 


行 分 析 总 结 后 ， 上 果 公 司 领导 。。 


人 所 计划 目标 5 万 元 。 销 售 库存 合计 约 35 万 元 ， 实 


ey 45 5 万 元 a A 0 和 

2: 2015 年 与 2016 年 1 季度 销售 数据 对 比 + 

3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 宵 售 费用 对 比 + 

二 ，、 目标 完成 过 程 中 的 经 验 总 结 + 

(一 ) 今年 我 们 销售 部 | 根据 年 初 制定 的 总 体 目标 以 及 在 年 中 分 阶段 制定 的 时 段 性 目标 ， 
根据 既定 的 销售 病 罗 和 任务 ， 近 照常 年 的 习 蛋 ， 进 行人 员 细 分 ， 并 根据 市 场 世 求 关系 ， 组 
织 我 部 | ] 工 作 人 员 ， 以 宵 售 业绩 为 衡 重 标准 ， 进 行 针 对 市 场 的 销售 任务 。 期 间 ,， 我 部 | ] 工 





@ 在 “字体 ' 组 中 设置 “字体 " 为 “微软 雅 黑 ”， “字号 " 为 “11”，@ 单 击 “ 加 粗 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 05 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 


可 看 到 设置 字体 格式 后 的 文本 效果 ， 单 击 “ 勇 贴 板 ”组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 
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A- 之 -A- 国 @ 


FF 


欧 梦 服装 2016 :4 


面 对 过 去 的 一 李 度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 地 





步骤 06 ”应 用 格式 刷 


此 时 电 标 指针 呈 刷 子 形状 ， 在 要 应 用 相同 格式 的 文本 上 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


芒 梦 服装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 ， 
面 对 过 去 的 一 地 度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 持 公 司 领 村 。# 


1: 销售 目标 80 万 ， 实 际 回 款 75 万 元 ， 负 直 划 目标 5 万 元 。 销售 库存 合计 约 3 
际 销 售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 248 左 右 。，% 


2: 2015 年 与 2016 年 1 季度 销售 数据 对 比 + 
3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 李 度 销 祝 帆 用 1 











可 看 到 对 拖 动 过 后 的 文本 应 用 了 相同 的 格式 ，@ 选 中 要 设置 段落 格式 的 文本 内 容 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 段 落 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 玉 人 "于 全 人 “人 后， 上 晤 公司 领导 
te “人 O 石 击 

一 、 总 体 目标 完成 情况 。 B= 

1: 销售 目标 80 万 ， 实 际 回 款 75 “ 口 ” 粘 贴 选项 : 元 。 销 售 库存 合计 将 

际 销 售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 让 

2: 2015 年 与 2016 年 1 李 度 销售 : 


3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季 度 j 
A 字体 (PP)... 


le ee | wm00_ 牙 卫 段 天 全 名 
根据 卫 定 的 销售 策略 和 任务 ， 按 。。”。，. = 。 名 组 分 ， 并 根据 市 场 f 





步骤 08 ”设置 缩 进 效 果 


全 在 弹出 的 “段落 ”对 话 框 中 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 首 行 缩 进 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


右 侧 (R): 0 字符 | 本 [) { 




















中 | 如 果 定 只 了 京 由 网 格 ， 则 自动 计 皇 
| 天 中 


各 前 (B) 了 距 (N): 设置 值 (A): 


于 
Nm 着 行 绽 进 和 





步骤 09 ”显示 设置 效果 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 文档 中 ， 即 可 看 到 应 用 段落 格式 后 的 文本 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


志 梦 服装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 。 
面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 果 公 司 领导 。* 
一 、 总 体 目标 完成 情况 ， 


1: 销售 目标 80 万 , 实际 回 款 75 万 元 , 负 计 划 目 标 5 万 元 销售 库存 合计 约 35 万 元 ， 
实际 宵 售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 24% 左 右 。+* 
: 2015 年 与 2016 年 1 李 度 销售 数据 对 比 + 
: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 和 宵 售 费用 对 比 * 
二 、 目 标 完成 过 程 中 的 经 验 总 结 | 


一) 今年 我 们 销售 部 1 根 据 年 初 制定 的 总 体 目标 以 及 在 年 中 分 阶段 制定 的 时 段 性 目 





19.1.3 ”设置 文本 样式 
如 果 希 望 制作 的 报告 文档 结构 清晰 、 明 了 ， 可 以 为 其 添加 标题 样式 ， 方 便 提 取 结构 标题 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 应 用 标题 样式 


继续 上 小 节 中 的 操作 ，@ 选 中 标题 文本 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “样式 ”组 中 单 击 “ 标 题 1” 样式， 如 右 图 所 示 。 





面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 绩 后 ， 上 永 公 司令 导 。 
一 、 总 体 目标 完成 情况 


1: 销售 目标 80 万 ， 实际 回 就 75 万 元 ， 雏 计划 目标 5 万 元 。 销 售 库存 合计 约 引 


交际 稍 售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 2 旭 诺 右 。+ 





步骤 02 ”修改 样式 


此 时 可 以 看 到 应 用 样式 后 的 效果 ，@ 右 击 “ 标 题 1” 样式， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 右 图 所 示 。 











Pbc AaBP 
修改 (MD).. a 


全 四 (9): G 亢 执 搞 ) 














从 样式 库 中 删除 (G]) 
添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 星 公司 领导 。 





步骤 03 更改 格式 


弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 全 在 “格式 ”选项 组 下 设置 字体 为 “楷体 ”， 字 号 为 “20”， 字 形 为 “加 粗 ”， 身 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 





样式 类 型 (T 匀 按 耻 基 和 字符 
+ 止 文 








步骤 04 ”继续 应 用 样式 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 选中 要 应 用 其 他 样式 的 文本 ， 合 在 “样式 ”组 中 右 击 “ 标 题 2” 样 式 ， 如 下 图 所 示 。 














警 梦 服装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 . 


过 去 的 一 地 度 ， 找 部 将 市 场 适 作 情 况 进行 艺林 总 纺 后 ， 上 等 作 司 领 于 。+ 


el 30 万 , 实际 回 款 75 万 元 , 负 计 划 目 标 5 万 元 。 销 售 库存 合计 约 35 
与 去 年 同期 增长 24% 左 右 。+*+ 





步骤 05 更改“ 标题 2” 样 式 的 格式 


在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 命 令 , 打开“ 修改 样式 ”对 话 框 ,设置 好 字体 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 06 ”增加 缩 进 量 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 文档 中 ，@ 按 住 【Ctrl】 键 ,选中 要 增加 缩 进 量 的 文本 ， 合 在 “段落 ”组 中 单 击 两 次 “增加 缩 进 量 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


PbccDd &aBbccpd AaBb AaBbC 
J 正文 J 无 间 隅 标题 1 标题 2 


二 
| 
一 一 


面 对 过 去 的 一 地 度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 忆 


1: 销售 目标 80 万 , 实际 回 款 75 万 元 , 负 计划 目标 5 天 
实际 销售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 24% 左 右 。， 
2: 2015 年 与 2016 年 1 季度 销售 数据 对 比 % 





步骤 07 显示 设置 样式 和 缩 进 量 后 的 效果 


随后 可 看 到 选中 文本 的 样式 设置 效果 及 缩 进 量 的 设置 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


芒 梦 服装 2016 年 第 1 李 度 销售 报告 . 


面 对 过 去 的 一 季度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 时 公司 领导 。+ 


1: 销售 目标 80 万 ， 实际 回 就 75 万 元 , 负 二 划 目 标 5 万 元 销售 库存 合计 约 35 万 元 ， 
藉 际 销售 伍 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 2 合 左 右 。# 

2: 2015 年 与 2016 年 1 季度 稍 售 数据 对 比 + 

3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 销售 费用 对 比 * 





步骤 08 打开 导航 窗 格 


在 “视图 ”选项 卡 下 勾 选 “显示 ”组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 如 下 图 所 示 。 


民 计 布局 引用 


[| 标尺 


太 测 视图 


步骤 09 显示 导航 窗 格 中 的 标题 


此 时 ， 文 档 的 左 侧 会 自动 出 现 一 个 “导航 ”任务 窗 格 ， 选项 


个 标题 ， 系 统 会 自动 切换 至 相应 的 内 容 处 。 设 置 完成 后 保存 该 文档 至 合 


在 该 窗 格 的 “标题 ” 
适 的 位 置 


结果 


在 林 服装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 


、 总 体 目 aas 
一 、 对 201 6 年 2 季度 的 工作 计划 


蛤 的 和 


19.2 在 季度 销售 报告 中 添加 数据 依据 和 分 析 图 


一 份 好 的 季度 销售 报告 不 能 只 包括 总 结 文 本 ， 还 要 包括 精确 、 


19.2.1 ”制作 季度 目标 完成 情况 统计 表 





明晰 的 数据 表格 及 分 析 图 ， 它 们 可 以 提供 有 力 的 依据 ， 


最 性 


卡 下 可 看 到 应 用 了 标题 1 和 标题 2 样式 的 文本 内 容 ， 如 右 图 所 示 。 用 户 单 击 其 中 的 某 





让 阅览 者 更 容易 理解 销售 报告 要 表现 的 主题 。 


要 想 让 表格 数据 清晰 明了 ， 在 录入 数据 后 除了 可 以 设置 数据 的 字体 格式 和 对 章 方式 之 外 ， 还 可 以 对 工作 表 进 行 重 命名 操作 ， 以 便于 区 分 各 个 工作 表 的 内 容 。 而 后 为 
了 快速 制作 具有 相同 结构 的 表格 ， 可 直接 使 用 移动 和 复制 功能 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 无 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 季 度 目 标 完 成 情况 统计 表 .xlsx 
步骤 01 输入 文本 


启动 Excel， 新 建 一 个 空 日 工作 簿 ， 在 空白 的 工作 表 中 输入 需要 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


| B 
第 1 李 度 目标 完成 情况 表 
品牌 计划 目标 ' 销 售 回 款 ' 库 存 《万 了 实际 销售 额 《万 元 )》 


F 


了 用 和 八 





步骤 02 ”增加 列 宽 


在 列 标 上 拖 动 鼠标 选择 B、C、D、E 列 ， 在 两 个 列 标 之 间 的 框 线 上 按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 ， 如 下 图 所 示 。 


高 度 : 15.00 (125 像 夷 ) 
D |， 


况 表 Wd 
就， 库存 《万 了 实际 销售 亿 (万 元 ) 
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步骤 03 合并 居中 单元 格 


此 时 可 看 到 选中 列 的 列 宽 都 同时 增 大 了 ，@ 选 中 单元 格 区 域 A1: E1， 全 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 对 齐 方 式 ” 组 中 “合并 后 居中 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 


的 列表 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 右 图 所 示 。 


合并 后 居中 (C) 
跨越 合 并 (A) 
合并 单元 格 (M) 


职 涌 单元 格 合 并 (U) 





li 

站 品牌 
B 品 牌 
C 品 牌 


呈 I 画 画 | 
Ua 





步骤 04 ”设置 字体 格式 


此 时 可 以 看 到 选中 的 单元 格 区 域 被 合并 了 ， 且 单元 格 中 的 文字 居中 显示 ， 人 @ 选 中 单元 格 A1， 合 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”“ 字 号 ”和 “ 字 
形 ” 分 别 为 “华文 楷体 ”“18” 及 “加 粗 ”， 如 右 图 所 示 。 





步骤 05 ”设置 对 齐 方 式 


应 用 相同 的 方法 为 工作 表 中 的 其 他 文本 内 容 设置 字体 格式 ， 人 @ 选 中 要 设置 对 齐 方 式 的 单元 格 区 域 ， 估 在 “对 齐 方 式 ”组 中 单 击 “ 居 中 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


计划 目标 (万 元 ) 广 祝 启 次 (广元) 库存 (广元 ) 








步骤 06 添加 框 线 


人 @ 继 续 选 中 设置 对 齐 方 式 的 单元 格 区 域 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 浮动 工具 栏 中 单 击 “ 下 框 线 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 合 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 所 有 框 线 ” 选 项 ， 如 下 图 所 


右 框 线 (R) 

亢 框 续 (N) 

所 和 本 (A 
外 侧 | 杠 续 (9) 

粗 外侧 | 框 线 OD 
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步骤 07 显示 设置 效果 


随后 即 可 看 到 设置 后 的 工作 表 效 果 ， 选 中 单元 格 区 域 A2: E2， 如 下 图 所 示 。 


D 
第 1 季度 目标 完成 情况 表 





步骤 08 ”设置 填充 颜色 


人 @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 “填充 颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 人 @ 在 展开 的 列表 中 单 击 要 填充 的 颜色 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 09 显示 设置 的 填充 颜色 


应 用 相同 的 方法 为 其 他 单元 格 设置 合适 的 填充 颜色 ， 即 可 得 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


D0 


步 又 10 ” 重 命名 工作 表 


fe 





@ 石 击 “Sheet1” 工 作 表 标签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 ”命令 ,如 下 图 所 示 。 
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标 完成 情况 表 
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议定 全 部 作 表 (S) 
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步骤 11 移动 和 复制 工作 表 


四 当 工作 表 标 签 呈 灰 色 的 可 编辑 状态 时 ， 输 入 “第 1 季度 


”， 按 【Enter】 键 确认， 右 击 该 工作 表 标 签 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “移动 或 复制 ”命令 ， 如 下 图 所 


荚 ”出 除 (D) 
避 耻 十 划 | 下 重 命名 (R) 
品牌 | 移动 或 复制 (M).… 
B 品 牌 半音 看 代 王 WJ 


C 品 牌 里 保护 工作 表 @®).. 
D 品 牌 工作 表 标 签 阁 色 CD ， 


es 


|。 迁 定 全 部 工作 表 (9) 
Sheet2 | Sheet3 | 四 





步骤 12 设置 移动 和 复制 的 位 置 


弹出 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”的 列表 框 中 单 击 “Sheet2”，@ 弥 选 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 
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步骤 13 ”显示 移动 和 复制 工作 表 的 效果 


应 用 相同 的 方法 继续 移动 和 复制 “第 1 季度 ”工作 表 ， 将 工作 表 依 次 命名 为 “1 月 ” “2 月 ”和 “3 月 ” ， 并 更 改 工作 表 的 标题 文本 ， 可 看 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 
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3 月 目标 完成 情况 
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Doo = 中 6 IE oro 乡 


| 第 1 季度 | 1 月 | 2 月 | 3 月 | Sheet2 | Sheet3 | 


步骤 14 删除 工作 表 


@ 按 住 【Ctrl】 键 ,选中 “Sheet2” 和 “Sheet3” 工 作 表 标签 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 


重 命名 (BR) 
移动 或 复制 (W) 
Gd 查看 代码 (V) 
了 保护 工作 寺 (F 
工作 表 标 答 闫 色 [D } 
隐藏 (H) 


O@ 三 站 | 有 -出 陶 玫 7 | 


选 定 全 部 作 表 (8S) 
职 ; 肖 组 合 工 作 表 (U) 


和 给 | 人 月 | 硼 | 月 [See se TIT 


时 





步骤 15 ”确认 删除 


弹出 提示 框 ， 询 问 用户 是 否 永久 删除 这 些 工作 表 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 











| 第 1 季度 | 1 月 | 2 月 | 3 月 | Sheet2 | Sheet3 中 


步骤 16 输入 各 个 工作 表 中 的 数据 


@ 切 换 至 “1 月 ”工作 表 中 ， 全 在 制作 好 的 表格 中 输入 需要 的 数据 ， 如 下 图 所 示 。 应 用 相同 的 方法 ,在 “2 月 ”和 “3 月 ”工作 表 中 输入 数据 。 
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19.2.2 编辑 与 处 理 数据 
在 Excel 中 ， 用 户 可 以 借助 函数 、 公 式 、 自 动 求 和 、 合 并 计算 等 功能 ， 快 速 对 表格 数据 进行 计算 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 01 选中 要 应 用 公式 的 单元 格 


继续 上 小 节 中 的 操作 ，@ 切 换 至 “1 月 ”工作 表 中 ， 人 选择 显示 计算 结果 的 单元 格 区 域 ， 这 里 选择 单元 格 区 域 58: E8， 如 下 图 所 示 。 
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1 1 月 目 村 完成 本 大 
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< | 
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10 [@ 可 欣 ) 号 ( 1 月 ) 2 


有 乱 车 
步骤 02 自动 求 和 
人 @ 在 “公式 ”选项 卡 下 的 “函数 库 ” 组 中 单 击 “自动 求 和 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


,四 目 四 惨 加 加 下 


X 本 Eee 





a C D 
最 小 值 1 月 目标 完成 情况 表 


其 他 立 数 (F).. 门生 





步骤 03 ”显示 求 和 结果 


随后 可 看 到 所 选 的 单元 格 区 域 中 显示 了 对 应 列 数据 的 求 和 结果 ， 如 下 图 所 示 。 
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| 第 1 季度 | 1 月 | 2 月 |3 月 | 


步骤 04 ”继续 自动 求 和 


用 相同 的 方法 计算 出 2 月 和 3 月 的 目标 完成 情况 合计 数据 ， 如 下 图 所 示 。 


EC : h 

3 月 目标 完成 情况 表 
59 | 65 | 1 | 34 
95 | 55 | 3 | 34 
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步骤 05 ”选择 合并 计算 数据 区 域 


当 用 户 希 望 快速 统计 第 1 季度 各 品牌 和 合计 目标 完成 情况 数据 时 ， 人 @@ 可 以 切换 至 “第 1 季度 ”工作 表 中 ， 合 选择 单元 格 区 域 5B3: E8， 如 右 图 所 示 。 


上 
第 1 友人 


元 ) | 销售 





ro 0 = = 





步骤 06 合并 计算 数据 


单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 下 “数据 工具 ”组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


5 创建 组 
7 咀 取 消 组 合 、 
模拟 分 析 “预测 和 
~ ”工作 表 错 分 六 [总 
预测 





步骤 07 设置 引用 位 置 


弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ,保持 默认 的 “函数 ”为 “ 求 和 ”， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


所 有 引用 位 置 : 
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步骤 09 添加 引用 位 置 


返回 “合并 计算 ”对 话 框 ,在 “引用 位 置 ”文本 框 中 显示 出 了 选择 的 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 









































步骤 10 ”继续 添加 引用 位 置 


用 相同 的 方法 将 2 月 和 3 月 参与 计算 数据 所 在 单元 格 区 域 添 加 到 “所 有 5 引用 位 置 ” 列 表 框 中 ， 如 下 图 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


所 有 5 用 位 置 ; 


"1 月 "1$B$3:$E$8 
2 有 $8$3.$ES8 


| | 
seh hh. Ph sh 











步骤 11 显示 最 终 的 计算 结果 


返回 工作 表 ， 可 以 看 到 所 选单 元 格 区 域 中 显示 了 合并 计算 的 结果 ， 计 算出 第 1 季度 目标 完成 情况 数据 ， 如 下 图 所 示 。 





19.2.3 将 Excel 工 作 表 调用 到 Word 文 档 中 


由 于 Exce| 更 擅长 数据 的 处 理 、 统 计 分 析 和 辅助 决策 ， 所 以 当 需 要 人 在 Word 文 档 中 添加 一 个 复杂 表格 时 ， 可 以 事先 利用 Excel 对 数据 进行 处 理 ， 或 是 直接 调用 Excel 工 
作 表 ， 并 在 Excel 工 作 表 中 处理 数据 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 季 度 销售 报告 1.docx、 季 度 目 标 完成 情况 统计 表 1.xlsx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 季 度 销售 报告 1.docx 
步骤 01 定位 光标 


打开 原始 文件 中 的 Word 文 档 ， 将 光标 置 于 “总 体 目标 完 成 情况 ”下 方 的 “1.” 段 落后 面 ， 按 【Enter】 键 ， 选 定 表 格 插入 位 置 ， 如 右 图 所 示 。 


幕 梦 服 装 2016 年 第 1 季度 销售 报告 . 


面 对 过 去 的 一 李 度 ， 我 部 将 市 场 运作 情况 进行 分 析 总 结 后 ， 上 叶 公 司 领 吐 。+ 


1: 销售 目标 80 万 ,实际 回 款 75 万 元 , 负 计 划 目 标 5 万 元 。 销 售 库存 合计 约 35 万 元 
5 云 ， 与 去 年 同期 增长 24% 左 右 。+ 


: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 销售 融 用 对 比 。 





步骤 02 单 击 “对 象 ” 选 项 


@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 中 “对 象 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 对 象 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


国 国立 档 闻 件 - | 入 签名 行 + 下 公式 
必 艺术 字 * 芝 , 日 期 和 时 间 
= 首 字 下 沉 口 对 上 [ 


目 文件 中 的 文字 人 |. 








步骤 03 ” 单 击 “浏览 ”按钮 


弹出 “对 象 ” 对 话 框 ，@ 切 换 至 “由 文件 创建 ”选项 卡 ， 全 单 击 “ 浏 览 ”按钮 如 下 图 所 示 。 





连接 





步骤 04 选择 要 插入 的 文件 


弹出 “浏览 ”对 话 框 ，@ 找 到 文件 的 保存 位 置 ， 全 双击 要 插入 的 文件 ， 如 下 图 所 示 。 





季度 销售 报告 演示 文稿 .pptx 


步骤 05 更 改 插 入 的 对 象 大 小 


此 时 所 选 Excel 工 作 表 以 藤 入 方式 插入 到 文档 的 当前 位 置 ， 用 户 可 拖 动 插入 对 象 的 外 框 线 调整 大 小 ， 使 其 更 扫 合 当前 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


1: 销售 目标 80 万 , 实际 回 款 75 万 元 :， 负 计划 目标 5 万 元 。 销 售 库存 合计 约 35 万 元 ， 
实际 销售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 2 锐 左 右 。+*+ 


第 1 季度 目标 完 威 情 况 表 





19.2.4 ”使 用 图 到 说 明 数 据 
图 表 是 直观 表现 数据 关系 最 好 的 工具 之 一 ， 为 了 更 加 直观 地 展示 销售 数据 ， 可 在 报告 文档 中 添加 图 表 。 具 体操 作 如 下 ，。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文 件 \ 季 度 销售 报告 2.docx 


最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文件 \ 季 度 销售 报告 2.docx 


步骤 01 插入 图 表 


打开 原始 文件 ，@ 将 光标 置 于 要 添加 图 表 的 位 置 ， 人 @ 在 “插入 ”选项 卡 下 的 “插图 ”组 中 单 击 “图 表 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


布局 I 版 邮 尾 


eal [人 


图 片 联机 图 片 ”形状 SmartArt 


皇马 








步骤 03 ”输入 数据 并 更 改 数据 源 


弹出 “Microsoft Word 中 的 图 表 ” 窗 口 ， 癸 在 工作 表 的 数据 区 域 根据 实际 情况 输入 图 表 数 据 ， 仿 将 鼠标 指针 置 于 表格 的 右 下 角 ， 竺 其 变 为 双 箭头 形状 时 按 住 鼠 标 
向 上 抑 动 ， 如 下 图 所 示 。 


42” 全 Microsoft Word 中 的 同志 


ih BE E D 
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点 品牌 
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C 品 牌 
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步骤 04 ”显示 图 表 效 果 


天 闭 窗 口 ， 返 回 文档 ， 即 可 看 到 插入 的 默认 格式 的 禾 状 柱 形 图 ， 如 下 图 所 示 。 


四 2015 年 上 2016 年 





步骤 05 ”添加 纵 坐 标 轴 标 题 


选中 图 表 ，@ 在 “图 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 轴 标题 > 主要 纵 坐 标 轴 ” 选 项 ， 如 下 
图 所 示 。 





@ 在 “ 纵 坐 标 轴 标 题 ” 文 本 框 中 输入 “单位 : 件 ”， 务 右 击 图 表 中 的 图 例 ， 仿 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 图 例 格 式 ”命令 ， 如 下 图 所 示 。 


重 设 以 匹配 样式 (A) 
字体 ( 唱 .. 
更 改 图 表 类 型 ).. 














Of 了 





步骤 07 设置 图 例 位 置 


在 文档 的 右 侧 弹出 了 “设置 图 例 格式 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 靠 右 ” 单 选 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


设 直 图 例 榈 式 


图 例 选 岗 w 文本 和 迹 项 


中 


4 图 例 选 项 





步骤 08 ”复制 图 表 


全 在 设置 好 的 图 表 中 右 击 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





主 设 以 匹配 样 艺 (A) 
字体 (日 .… 
更 改 图 表 类 型 人 V)... 








步骤 09 编辑 数据 


将 图 表 粘 贴 到 需要 的 位 置 ， 并 更 改 纵 坐 标 轴 标题 和 图 表 标 题 ， 人 @ 右 击 图 表 ， 今 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 数据 > 编辑 数据 ”命令 ， 如 下 左 图 所 示 。 


2015 年 和 20U % 葛 切 中 当 售 费 用 比较 图 
E 册 ”复制 (CQ) 


此 尽 


-| 到 到 上册 村 翅 .(A) 


旱 改 图 表 类 型 人 V)... 
羽生 为 模 慨 他 ).… 





步骤 10 输入 新 的 数据 


自动 打开 “Microsoft Word 中 的 图 表 ” 窗 口 ， 在 工作 表 的 数据 区 域 输入 新 的 图 表 数 据 ， 如 下 右 图 所 示 。 


HH 全 "GCG. Microsoft Word 中 的 图 表 
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步骤 11 显示 最 终 的 图 表 效果 


天 闭 窗 口 ， 返 回 文档 中 ， 可 以 看 到 所 选 图 表 的 图 形 根据 输入 的 数据 进行 了 修改 ， 得 到 如 右 图 所 示 的 2015 年 与 2016 年 1 季度 各 品牌 销售 费用 比较 图 。 


3: 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 销售 费用 对 比 + 
2015 年 和 2016 年 第 1 季度 各 品牌 的 销售 费用 比较 图 


| 


点 品牌 Bpn 牌 C 印 牌 DD 后 牌 EB 牌 





19.3 ”根据 季 拔 宵 售 报告 制作 演示 文稿 


如 果 用 户 想 要 将 销售 报告 的 内 容 通 过 放映 幻灯 片 的 方式 展示 给 观众 ， 可 制作 季度 销售 报告 演示 文稿 。 为 了 提高 工作 效率 ， 可 直接 使 用 Word 文 档 的 内 容 来 制作 。 制 
作 完 成 后 ， 还 可 以 设置 切换 和 动画 效果 ， 增 加 美观 性 。 


19.3.1 通过 现 有 文档 创建 演示 文稿 


要 想 将 Word 文 档 中 的 内 容 快速 应 用 到 PowerPoint 演 示 文 稿 中 ， 可 以 直接 复制 粘贴 。 如 果 对 复制 粘贴 后 的 效果 不 满意 ， 还 可 以 在 演示 文稿 中 设置 字体 格式 、 背 景 效 
果 等 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销售 报告 3.docx 
最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 季 度 销售 报告 演示 文稿 .pptx 
步骤 01 创建 空白 的 演示 文稿 


启动 PowerPoint， 创 建 一 个 空白 的 演示 文稿 ， 单 击 标题 占 位 符 ， 如 下 图 所 示 。 











未 加 标题 


a 而 | 





步骤 02 输入 文本 


在 占 位 符 中 输入 需要 的 文本 ， 用 相同 的 方法 选中 副标题 占 位 符 并 输入 文本 ， 如 下 图 所 示 。 





人 @ 选 中 标题 占 位 符 ， 信 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 “字体 ”为 “隶书”，“ 字 号 ”为 “66”， 单 击 “ 加 粗 ”按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 
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步骤 04 ”设置 行距 


@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 行 距 ” 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “1.5” 选 项 ， 如 下 右 图 所 示 。 


到 加 区划 片 各 映 审阅 
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步骤 05 ”显示 设置 效果 


随后 可 看 到 设置 字体 格式 和 段落 后 的 效果 ， 应 用 【Enter】 键 对 标题 文本 换行 ， 使 其 更 美观 ， 如 下 图 所 示 。 


元 梦 服 装 旭 16 年 第 一 季度 
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步骤 06 ”新建 幻灯 片 


和 @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”下 三 角 按 钮 ， 仿 在 展开 的 列表 中 单 击 “标题 和 内 容 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





步骤 07 输入 标题 内 容 


此 时 可 以 看 到 新 建 的 幻灯 片 效 果 ， 在 标题 占 位 符 中 输入 标题 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 08 ”复制 文档 内 容 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 要 复制 的 文本 内 容 并 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 下 图 所 示 。 





1: 销售 目标 80 万 ， 实际 回 就 > 


实际 销售 45 万 元 ， 














步骤 09 ”粘贴 文本 


切换 至 演示 文稿 中 ，@ 在 插入 幻灯 片 的 内 容 占 位 符 中 右 击 ， 全 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 使 用 目标 主题 ”命令 ， 如 右 图 所 示 。 
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步骤 10 ”显示 复制 粘贴 的 效果 


随后 可 看 到 复制 粘贴 的 文本 内 容 ， 应 用 相同 的 方法 将 文档 中 的 表格 复制 粘贴 到 演示 文稿 中 ， 随 后 还 可 以 对 复制 粘贴 的 内 容 更 改 位 置 和 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 


~ 总 体 目 标 完 ,成 情况 


“1 销售 目标 80 万 ， 实 际 回 款 75 万 元 ， 负 计划 目标 5 万 元 。 销 售 库 
合计 约 35 万 元 ， 实 际 销售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 24W 去 右 。 


第 1 季度 目标 完成 情况 表 


Er 了 EC | ws | es | 4 
| Bs | m3 | 6 | 9 








步骤 11 显示 复制 粘贴 后 的 其 他 内 容 


应 用 相同 的 方法 将 文档 中 的 其 他 图 表 和 文本 内 容 复制 粘贴 到 演示 文稿 中 ， 可 看 到 如 下 图 所 示 的 效果 。 


* 3 : 2015 年 度 与 2016 年 度 1 季度 销售 费用 对 比 


帮 二 歧 的 鲍 介 器用 比 竺 图 
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单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “上 自 定义 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 








步骤 13 ”插入 图 片 


全 在 石 侧 弹 出 的 “设置 背景 格式 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 图 片 或 纹理 填充 ′ 单 选 按钮 ， 人 @ 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 

















L_| 隐藏 育 景 图 形 (H) 
擂 入 图 来 日 








单 击 任务 窗 格 中 的 “关闭 ”按钮 ， 可 看 到 应 用 图 片 背 景 后 的 幻灯 片 效 果 ， 如 下 图 所 示 。 
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19.3.2 “为 演示 文 称 添 加 切换 效果 
制作 好 季度 销售 报告 演示 文稿 的 内 容 部 分 后 ， 为 了 让 每 张 幻 灯 片 的 衔接 更 自然 ， 还 可 以 为 幻灯 片 添加 切换 效果 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 
步骤 01 “ 单 击 快 翻 按 包 


继续 上 小 节 中 的 操作 ， 选 中 第 1 张 幻 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 快 翻 按钮 ， 如 下 左 图 所 示 。 


动 回 匀 灶 片 7) 放 


三 本 三 


= 
天 站 二 
本 时 二 一 下 


切换 剂 此 勾 烛 | 请 - 
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步骤 02 ”选择 切换 效果 


在 展开 的 列表 中 单 击 “ 闪 次” 效果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 效果 选项 


人 @ 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”下 三 角 按钮 ， 全 在 展开 的 列表 中 单 击 “从 上 方 内 光 的 六 边 形 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 





TWO 


四 早 击 ， 





步骤 04 ”设置 计时 功能 


@@ 在 “计时 ”组 中 设置 “声音 ”为 “照相 机 ”， “持续 时 间 ” 为 5 秒 ， 在 “ 换 片 方式 ”选项 组 下 取消 勾 选 “ 单 击 鼠标 时 ” 复 选 框 ， 勾 选 “ 设 置 自 动 损 片 时 间 ” 复 选 
框 ， 设 置换 片 时 间 为 5 秒 ， 人 @ 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 




















步骤 05 ” 预 贞 切换 效果 


在 “ 预 损 ”组 中 单 击 “ 预 上 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 显示 切换 效果 


此 时 在 幻灯 片 窗 格 中 自动 播放 为 该 幻灯 片 添加 的 切换 效果 ， 如 下 图 所 示 。 
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PowerPoint 中 的 动画 效果 主要 是 针对 幻灯 片 内 各 对 象 来 设 定 的 ， 它 可 以 让 幻灯 片 内 各 元 素 很 连贯 地 进入 或 退出 ， 让 整个 放映 效果 更 加 生动 。 具 体操 作 如 下 。 


继续 上 小 节 中 的 操作 ， 在 演示 文稿 的 幻灯 片 中 选中 要 添加 动画 的 对 象 ， 如 下 左 图 所 示 。 


总 体 目 标 完成 翌 
选中 ] 
1 : 销售 目标 80 万 ， 实 际 回 款 75 元 负 计划 目标 5 五 元 
存 合计 约 35 万 元 ee 与 去 年 加 





在 “动画 ”选项 卡 下 的 “动画 ”组 中 单 击 “ 臂 裂 ” 效 果 ， 如 下 右 图 所 示 。 





步骤 03 ”设置 效果 选项 


@ 在 动画 ' 组 中 单 击 “效果 选项 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 上 下 向 中 央 收 缩 ”选项 ， 如 下 图 所 示 
“en 
外 动画 窗 相 BP 天 始 : | 单 击 时 
(bb) 持续 时 间 : |00.50 
: 
(时 延迟 : 00.00 
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目标 完 上 | 仓 所 并 让 向 中 央 收缩 W 


步骤 04 设置 计时 功能 


@ 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 开 始 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 信 在 展开 的 列表 中 单 击 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


(CO 持续 向 单 击 时 二 向 前 称 动 
下 ER: 与 上 一 动 国 时 | Y 身后 型 
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I 行 111 总 11 用 人 1 有 1 有 二 用 站 





步骤 05 ”设置 持续 和 延迟 时 间 


单 击 “ 持 续 时 间 ” 和 “延迟 ” 右 侧 的 数字 调节 按钮 ， 设 置 好 对 象 动画 的 播放 持续 时 间 和 延迟 时 间 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 播放 该 幻灯 片 


单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 的 “从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


\ 当 前 幻灯 片 厂 本 设置 ”隐藏 才 
开始 多 灯 片 放映 ” 幻灯 片 放映 幻灯 片 


开始 放映 义 烛 片 





步骤 07 显示 动画 效果 


随后 可 看 到 动画 的 播放 效果 ， 如 右 图 所 示 。 


一 、 总 体 目标 完成 情况 

* 1 : 销售 目标 80 万 ， 实 际 回 款 75 万 元 ， 负 计划 目标 5 万 元 。 销 售 库 

人 存 合计 约 35 万 元 ， 实 际 销售 45 万 元 ， 与 去 年 同期 增长 24% 左 右 。 
_ 第 1 季度 目标 完成 情况 表 
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19.3.4 ”将 演示 文 稳 转 换 为 视频 
用 户 还 可 以 将 演示 文稿 直接 转换 为 视频 ， 这 样 阅读 者 就 可 以 直接 借助 视频 播放 器 观看 了 。 具 体操 作 如 下 。 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 原 始 文件 \ 季 度 销 售 报告 演示 文稿 .pptx 
最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 19 章 \ 最 终 文 件 \ 季 度 销售 报告 演示 文稿 .mp4 


步骤 01 单 击 “文件 ”按钮 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


司 季度 销 
ER 于 单 击 恬 入 设计 切换 动画 幻灯 片 放映 
和 导 下 | 版式 
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步骤 02 创建 视频 


自在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 久 在 右 侧 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 PDF/XPS 文档 


将 壮 示 文 柱 打包 成 CD 


创建 讲义 





步骤 03 ”设置 播放 秒 数 


全 在 “创建 视频 ”面板 中 设置 每 张 幻灯 片 的 放映 秒 数 为 “20.00”， 人 @ 单 击 “ 创 建 视频 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


创建 视频 


将 演示 文稿 另存 为 可 刻录 到 光盘 、 上 载 到 Web 或 发 送 电 子 邮 件 和 的 视频 
四 ”包含 所 有 示 制 的 计时 、 旁 自 和 圾 光 笔 势 
四 ”保留 动 画 、 切 换 和 媒体 


移 薪 取 有 关 将 纪 灯 片 放映 视频 刘 录 到 DVD 或 梅 其 上 载 到 Web 的 帮助 


最 大 文件 大 小 和 最 高 质量 (1920 x 1080) 


出 选项 包括 生 迹 和 激光 笔 势 。 





步骤 04 ”保存 视频 文件 


弹出 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 设 置 好 视频 的 保存 位 置 ， 信 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 新 的 文件 名 ， 如 下 图 所 示 。 最 后 单 击 “保存 ”按钮 。 


修改 日 期 


这 有 与 搜索 条 件 匹配 的 项 ， 











步骤 05 显示 转换 进度 条 


此 时 自动 在 演示 文稿 的 状态 栏 中 显示 演示 文稿 转换 为 视频 的 进度 ， 如 下 图 所 示 。 
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步骤 06 打开 要 播放 的 视频 


找到 视频 文件 的 保存 位 置 ， 双 击 要 播放 的 视频 ， 如 下 图 所 示 。 




















下 ET 


步骤 07 显示 播放 视频 的 效果 


随后 可 看 到 自动 使 用 计算 机 中 的 播放 组 件 播放 视频 ， 如 右 图 所 示 。 
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